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RESUMEN 
Debido al acelerado crecimiento del mercado, la competencia y rivalidad entre 
empresas se hace cada vez más fuerte, lo que dificulta ser competitivo y permanecer 
en el mercado, por tal motivo las grandes y pequeñas empresas están preocupándose 
por implementar nuevas metodologías que agreguen valor a sus productos y procesos. 
Entre las metodologías más utilizadas se encuentran las de origen japonés como TPM, 
JIT, 5´S, Six Sigma y manufactura esbelta.  
En Coca Cola Femsa se encontraron malas prácticas de manufactura generando así 
varios tipos de desperdicios como exceso de movimiento, de proceso y largas esperas 
en los procesos de producción, esto debido a una carencia de métodos y 
procedimientos que fomentaran el orden, la limpieza y un agradable ambiente laboral. 
El proyecto tiene como objetivo formar las bases para que la empresa obtenga la 
certificación en Excelencia Operacional. Este proceso comienza identificando 
oportunidades de mejora en la línea doble por medio de un diagnóstico inicial, se 
plantean planes de acción en cada área de trabajo, se definen los recursos humanos, 
materiales y económicos, el tiempo y la metodología requerida para el desarrollo del 
proyecto.  
Los planes de acción comenzaron por capacitar en 5´S tanto a los operarios como a la 
gerencia, con el fin de involucrar a toda la organización en esta nueva campaña, 
posteriormente se ejecutaron todos los planes de acción logrando que se cumplieran 
las tres primeras S. Para garantizar el cumplimiento de la 4ª y 5ª S, se entregó en cada 
área de trabajo una carpeta 5´S con un amplio contenido teórico y formatos que deben 
ser utilizados según frecuencias establecidas. 
Al finalizar el proyecto de 5´S en la línea doble se logró evidenciar grandes cambios en 
el aspecto físico de los puestos de trabajo, mejoras en el ambiente laboral, mejor 
control de los recursos en los puestos de trabajo, disminución en  pérdidas y robos de 
herramientas y repuestos y cambios en la mentalidad de los trabajadores, pues las 5´S 
se están convirtiendo en parte de la cultura organizacional de FEMSA Medellín. Este 
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proyecto motivó e impulsó a que las demás áreas de la compañía, incluidas oficinas, 
laboratorios, operaciones, talleres de mantenimiento,  entre otros, participaran también 
en la implementación de las 5´S.   
Palabras clave:Excelencia operacional, 5´S, TPM, Coca Cola FEMSA, manufactura 
esbelta, cultura organizacional. 
.  
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ABSTRACT 
Due to the accelerated growth of the market, the competition and rivalry between 
companies have become increasingly harder, making it difficult to be competitive and 
stay in business, for that reason, the smallest  and biggest companies are worrying  
about implementing new methods that add value to their products and process. The 
most known japanese methodologies are TPM, JIT, 5´S, Six Sigma and lean 
manufacturing.  
In Coca Cola FEMSA were found incorrect manufacturing practices generating different 
kinds of waste, like motion, over-processing and long waiting at the production 
processes. It happened because there was a lack of methods that promote order, 
cleaning and a pleasant  work environment. The aim of the project is to build the 
fundations in order to achieve the operational Excellence  certification for the company. 
The project starts recognizing improvement opportunities at the production line 2 
through an initial  diagnosis, there is an action plan for each machine, then there are 
defined the human, economic and material resources, the time and methodologies 
needed to the develop of the project.  
The action planes began by training  the operators and  the management in order to 
involve the whole organization in this new campaig. After that all the action plans were 
executed accomplishing the first third S. To guarantee the achivement of the fourth and 
fifth S, it was given a binder to each work area that contains theoretical information and 
sheets that must be used according with the established frecuencies.  
At the end of the 5´S project in the production line 2, it was noticed a great change in 
the appearence around the machines, improve on the work environment, a better 
control of the resources, decrease in wastes and steals of tools and parts, besides the 
workers attitude changed in a good way, making the 5´S methodology part of the 
organizational culture. This project boosted the other departments including 
maintenance, management, business offices, labs and others to apply the 5´S 
methodology.  
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INTRODUCCIÓN 
En la introducción se resume el problema y las secciones que integran este documento 
explicando brevemente su contenido. 
Normalmente, la introducción explica lo que el lector va a encontrar en el trabajo. 
Al conocer el estado en la que se encontraba la planta, específicamente la línea doble 
de producción antes de iniciar el proyecto, se observó un problema general, el cual se 
resume en una palabra, el desorden, desencadenando inconvenientes que al 
agregarlos representaban sobrecostos en la producción, entre ellos, paros en la línea 
prolongados debido a una falta de control de las herramientas y repuestos necesarios 
para operar las máquinas, reprocesos y excesos de movimientos. 
Coca Cola FEMSA, es una empresa que opera bajo los parámetros del sistema push, 
el cual pretende producir a gran escala con una eficiencia significante, lo cual 
representa para la compañía un gran reto para alcanzar los estándares competitivos y 
lograr mantenerse en el mercado. Por medio de un convenio entre la EIA y Coca Cola 
FEMSA, se encontró una alianza gana gana para ambas partes involucradas, por un 
lado, los estudiantes hallaron una gran oportunidad para desarrollar su trabajo de grado 
e igualmente aprender y conocer el funcionamiento interno de esta industria reconocida 
mundialmente. Por otro lado, la empresa se encontró la posibilidad de beneficiarse de 
los proyectos realizados por los estudiantes, además de comprometerse en brindar 
conocimiento, recursos, soporte y acompañamiento. De acuerdo a la necesidad que 
presentaba Coca Cola FEMSA descrita anteriormente, la empresa propuso 
implementar la filosofía 5’s en la línea doble de producción correspondiente a la planta 
de  Coca Cola-Femsa en Medellín. 
En este trabajo de grado se encontrará un marco teórico, el cual incluye definiciones, 
aplicaciones, historia, metodologías y el contexto de las 5’S, posteriormente se 
encuentra la descripción detallada de la metodología utilizada durante el desarrollo del 
proyecto y a su vez una discusión y análisis de los resultados obtenidos, también se 
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ilustran imágenes del estado de la línea doble antes, durante y después de la 
implementación del proyecto con el fin de visualizar los cambios obtenidos. 
El documento finaliza, con una amplia lista de anexos, los cuales incluyen formatos, 
tablas, gráficas, manuales 5’S, capacitaciones, evaluaciones, ilustraciones, entre otros, 
además de una lista de conclusiones y consideraciones obtenidas al culminar el 
proyecto.   
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1 PRELIMINARES 
1.1 Planteamiento del problema 
1.1.1 Contexto y caracterización del problema 
Coca Cola-Femsa Planta Medellín al ser una empresa reconocida internacionalmente, 
está en la obligación de cumplir y aplicar cada una de las normas de calidad e 
inocuidad impuestas por Coca Cola Company, esto se debe realizar con cada artículo 
que se vende en el mercado. Para poder cumplir con lo anteriormente mencionado, 
surge la necesidad de implementar un proyecto que tenga como base la limpieza, el 
orden y el aseo. 
Cinco años atrás se implementó en la compañía la metodología 5’s, sin embargo este 
proyecto no contó con un seguimiento y acompañamiento adecuado por parte de las 
directivas, esta falta de continuidad ocasionó el abandono del proyecto, dejando 
inconformidades en los operarios involucrados, actualmente estos se ven desmotivados 
y desinteresados en el acogimiento y adaptación nuevamente a este proyecto. 
Uno de los pilares de la implementación de este proyecto, es la eliminación de los ocho 
desperdicios más comunes que afectan a toda la organización, los cuales son: 
Movimiento, transporte, inventario, espera, exceso de proceso, no liberar potencial, 
defectos y sobreproducción. Luego de haber realizado visitas y estudios detallados en 
la planta, específicamente en la línea doble de producción de gaseosa retornable, se 
han  encontrado algunas falencias que hacen que se generen varios tipos de 
desperdicio. 
1.1.2 Formulación del problema 
En la línea doble de la planta de producción de Coca Cola-Femsa es evidente la 
carencia de un correcto direccionamiento para buscar y alcanzar la eficiencia óptima en 
la totalidad de esta línea. 
Con base en estas falencias, se encuentra oportuno afirmar, que debido al desorden, 
suciedad, malas prácticas de técnicas de manufactura, negativa disposición del 
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operario para trabajar, desgaste de máquinas y pisos, e inexistencia de procedimientos 
que aseguren y certifiquen el buen funcionamiento de cada puesto de trabajo que 
compone la línea doble, es adecuado manifestar la enorme necesidad de cambio y 
renovación que Coca Cola-Femsa se ve en la obligación de implementar en su planta 
de producción, especialmente en la línea doble. 
Los problemas en dicha línea se encuentran directamente relacionados con los 8 tipos 
de desperdicios mencionados en la caracterización del problema, a continuación se 
entrará en detalle en 3 de esos 8 que son los que más afectan la línea. 
-  Movimiento: Desperdicio relacionado a la ergonomía y movimiento para ejecutar la 
tarea, se observó que el diseño del área de trabajo no es el indicado, ya que la 
adecuación de las herramientas y repuestos al interior del gabinete, carecen de un 
control visual, esto incrementa el tiempo que el operario utiliza en la búsqueda de 
alguna de estas, lo cual genera un mayor movimiento y desgaste en él. 
- Exceso de proceso: Desperdicio debido al mal entendimiento del requerimiento del 
cliente, al realizar las visitas en la planta, se tuvo la oportunidad de hablar con cada 
operario perteneciente a la línea doble  de producción, se logró notar una clara 
inconformidad en ellos, debido a la tardanza que se tiene en la recepción de las 
herramientas y repuestos solicitadas. Se concluyó que los pedidos de estas, cuenta 
con muchos pasos que hace que este procedimiento sea más lento e ineficaz. 
- Espera: Desperdicio debido a procesos desbalanceados, al igual que en el exceso de 
proceso, los tiempos de espera para la recepción de herramientas y repuestos, se 
hacen muy largos y desgastantes. 
1.2 Objetivos del proyecto 
1.2.1 Objetivo General 
Implementar la filosofía 5’s en la línea doble de producción correspondiente a la planta 
de  Coca Cola-Femsa en Medellín. 
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1.2.2 Objetivos Específicos 
o Identificar las oportunidades de mejora en cada uno de los puestos de trabajo 
que componen la línea doble. 
o Implementar un plan de acción detallado con  acciones correctivas para cada 
área de trabajo de la línea doble. 
o Establecer mecanismos de control y seguimiento. 
o Realizar una prueba piloto de la implementación de la metodología 5´S. 
1.3 Marco de referencia 
1.3.1 Contexto empresa femsa Medellín 
El proyecto se desarrollará en Coca Cola-Femsa planta Medellín, empresa Mexicana 
dedicada a embotellar los productos de Coca Cola-Company, desde esta planta se 
producen las reconocidas marcas como Coca Cola regular, Coca Cola Zero, Coca Cola 
Light, Sprite, Premio, Cuatro, Fanta, Jugos del Valle y Agua Manantial, todas en sus 
diferentes presentaciones PET y vidrio retornable.  
De acuerdo con la información obtenida en la página web (FEMSA), FEMSA fue 
fundada en Monterrey, México, en 1890,  es una empresa líder que participa en la 
industria de bebidas, es el embotellador más grande de productos Coca-Cola en el 
mundo. Llegaron a Colombia como Coca Cola Femsa en el 2003 por medio de 
adquisiciones de PANAMCO y Friomix del Cauca. Desde sus inicios, Coca Cola-Femsa 
se propuso estar siempre a la vanguardia de las industrias productoras y 
embotelladoras de bebidas, siguiendo en todo momento cinco ejes de desarrollo: La 
innovación constante, el desempeño eficiente, el crecimiento sólido, el respeto al medio 
ambiente y el desarrollo tanto del personal como de las comunidades en donde se 
opera. 
Actualmente la sede de Medellín de Coca Cola-Femsa cuenta con cuatro líneas de 
producción,durante visitas constantes a las líneas, se obtuvo información acerca de los 
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productos que allí se producen, en la línea 1 se producen las presentaciones PET 1.5L, 
2,5L, 2L y 3L, en la línea doble se embotellan las presentaciones vidrio retornable 350 
ml, en la línea 3 se embotellan las presentaciones de vidrio retornable 1,5 litros 
(presentación con baja demanda) y en la línea 4 que es la más eficiente se producen 
las presentaciones PET en tamaños 200 ml, 250 ml, 350 ml, 400 ml, 500 ml, 600 ml, 
1.4 L, 1.5 L, 1.75 L, y 2.5L.  
Cada línea de producción está compuesta por áreas de trabajo, cada una con 
diferentes máquinas  las cuales  requieren de un tecnólogo especialista en el 
funcionamiento de dicha máquina, este se encarga de garantizar su correcto 
desempeño y procurar que sea lo más eficiente posible.  
1.3.2 Gestión de la calidad 
Un Sistema de Gestión de Calidad es una herramienta que le permite a cualquier 
organización planear, ejecutar y controlar las actividades necesarias para el desarrollo 
de la misión,  a través de la prestación de servicios con altos estándares de calidad, los 
cuales son medidos a través de los indicadores de satisfacción de los usuarios.  
(Universidad Cooperativa de Colombia, 2010) 
Como dice el autor (Espinoza Aguilar , 2014)La norma NTP-ISO 9004:2001 presenta 
ocho principios de gestión de la calidad, que han sido desarrollados para que los 
directivos de la organización los utilicen para liderar el mejoramiento continuo del 
desempeño en la organización. Estos principios de gestión de la calidad son los 
siguientes 
 
- Organización enfocada al cliente: Las organizaciones dependen - 
Organización enfocada al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes 
y por lo tanto deberían comprender las necesidades actuales y futuras de los 
clientes, satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las 
expectativas de los clientes. 
 
- Liderazgo: Los líderes establecen la unidad de propósito y la orientación de la 
organización. Ellos deberían crear y mantener un ambiente interno, en el cual el 
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personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la 
organización. 
 
- Participación del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia de 
una organización y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean 
usadas para el beneficio de la organización. 
 
- Enfoque a los procesos: Un resultado deseado se alcanza eficientemente 
cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un 
proceso. 
 
- Sistema enfocado hacia la gestión: Identificar, entender y gestionar los 
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia 
de una organización en el logro de sus objetivos. 
 
- Mejoramiento continuo: La mejora continua del desempeño global de la 
organización debería ser un objetivo permanente de ésta. 
 
- Toma de decisiones basada en hechos: Las decisiones eficaces se basan en 
el análisis de los datos y la información. 
 
- Relación mutuamente benéfica con proveedores: Una organización y sus 
proveedores son interdependientes, y una relación mutuamente beneficiosa 
aumenta la capacidad de ambos para crear valor de sus clientes y por lo tanto 
deberían comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, 
satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las expectativas 
de los clientes. 
(Espinoza Aguilar , 2014) 
Las prioridades anteriormente mencionadas son de gran importancia en su totalidad, ya 
que si alguna de estas no se desarrolla de manera oportuna y eficaz, los procesos y 
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procedimientos de la compañía comenzarán a tener fallas, lo cual significa un retroceso 
en los avances internos que pueda tener. 
1.3.3 Mejoramiento continuo y manufactura esbelta 
Al concluir la Segunda Guerra Mundial, Japón el país derrotado fue visitado por un 
grupo de especialistas estadounidenses quienes en conjunto con sus colegas 
japoneses iniciaron la carrera de la calidad y mejora continua a principios de los años 
cincuenta. (Cantú Delgado, 2006) 
 “El concepto de mejora continua se refiere al hecho de que nada puede considerarse 
como algo terminado o mejorado en forma definitiva.”(Aguilar Morales , 2010). Éste es 
un concepto creado en los últimos años, que a pesar de su corta trayectoria en las 
organizaciones, se ha convertido en un referente para la búsqueda continua de 
efectuar mejoras y cambios constantes en los procesos, productos y servicios  que 
ofrecen las empresas, todo esto con el fin de estabilizar  los procesos y de esta manera 
contribuir de manera positiva a la mejora de la compañía. 
De acuerdo con  (Hernández Matías & Vizán Idoipe, 2013) “Como herramienta para el 
mejoramiento continuo se enmarca el modelo de fabricación esbelta, conocido como 
Lean Manufacturing, constituye una alternativa consolidada y su aplicación y potencial 
deben ser tomados en consideración por toda empresa que pretenda ser competitiva”.   
El Lean Manufacturing tiene su origen en el sistema de producción Just in Time (JIT) 
desarrollado en los años 50 por la empresa automovilística Toyota. Con la extensión 
del sistema a otros sectores y países se ha ido configurando un modelo que se ha 
convertido en el paradigma de los sistemas de mejora de la productividad asociada a la 
excelencia industrial. De forma resumida puede decirse que Lean consiste en la 
aplicaciónsistemática y habitual de un conjunto de técnicas de fabricación que buscan 
la mejora de los procesos productivos a través de la reducción de todo tipo de 
“desperdicios”, definidos estos como los procesos o actividades que usan más recursos 
de los estrictamente necesarios, y además en la flexibilidad para darle respuesta al 
cliente.   (Hernández Matías & Vizán Idoipe, 2013) 
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Los 8 tipos de desperdicio de acuerdo con  TPS (Toyota Production System) son:  
1. Esperas: Cuando un producto en proceso no está siendo procesado ni 
transportado a la hora estipulada por producción está esperando.  
2. Inventario: Gran cantidad de inventario de producto en proceso o terminado y de 
materias primas, que al estar almacenadas no generan ningún valor  y no 
representan ingresos para la compañía.  
3. Transporte: Cuando un producto es trasladado de un lugar a otro, corre el riesgo 
de sufrir daños, pérdidas o retrasos, lo cual genera costos extras  que no 
agregan valor al producto por el cual el cliente esté dispuesto a pagar.  
4. Movimiento: Desperdicio de movimiento y tiempo de un operario para recorrer 
distancias entre los puestos de trabajo, esto se presenta cuando no hay una 
secuencia definida en los procesos, y estos movimientos no generan valor 
agregado.  
5. Sobreproducción: Producir a gran escala sin tener en cuenta la demanda del 
mercado con el fin de no parar la producción.  
6. Exceso de proceso: Ejecutar más actividades de las necesarias que no 
representan ningún valor agregado para el producto, esto se debe a no tener 
claras las especificaciones del requerimiento del cliente o a falta de organización 
dentro de la planta.  
7. Defectos: Son generados por averías o imprevistos en las máquinas o procesos 
que generan fallas en la calidad y esto representa un sobrecosto en la 
producción.  
8. Talento Humano: Este tipo de desperdicio se presenta cuando no se tiene en 
cuenta la creatividad e ideas de los trabajadores para aportar mejoras en los 
procesos.  Cuando los trabajadores no se capacitan en los 7 desperdicios, se 
pierden sus aportes en ideas y oportunidades de mejora.  
Para observar de manera más clara la filosofía que abarca LEAN y sus técnicas de 
aplicación, se presenta la “Casa del Sistema de Producción de Toyota”. Se explica 
utilizando una casa porque esta constituye un sistema estructural que es fuerte siempre 
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que los cimientos y las columnas lo sean; una parte en mal estado 
sistema.  
Figura  1: Casa del TPM 
Fuente:  (Hernández Matías 
“La cultura Lean no es algo que empiece y acabe, es algo que debe tratarse como una 
transformación cultural si se pretende que sea duradera y sostenible, es un conjunto de 
técnicas centradas en el valor 
Idoipe, 2013) 
1.3.4 Historia 5’s 
La aparición de la metodología 5´S  se cree que viene desde el siglo XVI cuando en 
Venecia los constructores de grandes barcos implementaban algunas de sus 
 
& Vizán Idoipe, 2013) 
añadido y en las personas”. (Hernández Matías & Vizán 
debilitaría todo el 
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actividades, sin embargo fue después  de la segunda guerra mundial, cuando Japón 
quedo completamente destruido y empezó el movimiento del control de la calidad en 
busca de la reconstrucción del país. Fue en los años 70 cuando Sakichi Toyoda y su 
hijo Kiichiro, en compañía de un ingeniero de Toyota, Taiichi Ohno, desarrollaron la 
metodología 5`S, como ellos la llamaban TPS (Toyota Production System). 
Analizaron las líneas de ensamble de la compañía de motores FORD y también el 
proceso de inventarios de una cadena de supermercados. En Ford  identificaron los 
desperdicios generados por los trabajadores mientras esperaban a que cada proceso 
productivo fuera completado para poder continuar con el siguiente, generando así 
despidos y recontrataciones constantes. En la cadena de supermercados,  su sistema 
de orden de inventario  basado en la demanda los ayudo a entender el comportamiento 
del mercado, de esta manera lograron implementar el proceso JIT (Just in time).    
Esta metodología desarrollada por Toyota ofrece a cada trabajador un nivel de 
importancia y motivación a su trabajo, ya que son esenciales para el buen 
funcionamiento de cualquier compañía. La buena implementación de esta metodología 
redujo el desperdicio hasta un mínimo nivel y crea un espacio de trabajo organizado.  
A pesar de ser una metodología creada hace aproximadamente 45 años, hoy en día es 
una  de las filosofías más adoptadas por las empresas grandes, medianas  y pequeñas, 
y cada vez son más las compañías interesadas que quieren acoger 5´S y hacerlo parte 
de su cultura organizacional. 
1.3.5 Definición de las 5´s 
Su nombre se debe a que cada uno de los pasos que componen la metodología 
empieza por la letra S en el idioma Japonés y en inglés.  
En inglés se le ha dado el nombre del “HOUSEKEEPING” y se define como la 
búsqueda constante de mejorar la eficiencia y la productividad para mantener 
seguridad, limpieza, buen control sobre los procesos y mantener la buena calidad en 
los productos.  
24 
 
“5´S  o housekeeping es un método de trabajo organizado en 5 pasos, que tienen como 
objetivo una mejoría significante en orden y limpieza” (Factory Systems, 2011). La 
práctica del housekeeping se ha convertido en los últimos años en algo indispensable 
para cualquier empresa que quiera ser competente dentro del exigente mercado 
mundial.  Una falta de esta metodología en una empresa podría ser un sinónimo de 
ineficiencia, mal ambiente laboral, escaza calidad en los productos y en los procesos, 
desperdicios, incrementos en los costos, malas prácticas de manufactura, entre otros.  
Los 5 pasos del housekeeping serán explicados a continuación, entrando en detalle en 
cada uno de ellos. (Lean Manufacturing and Kaizen Systems) 
1. Seiri: Seleccionar y desechar. 
2. Seiton: Ordenar e identificar.  
3. Seiso: Limpiar e inspeccionar a diario. 
4. Seiketsu: Estandarizar.  
5. Shitsuke: Autodisciplina y compromiso. 
1.3.5.1 1´S Seiri 
“CLASIFICAR” Este es el primer paso del housekeeping, el más largo y difícil de 
implementar debido a que en la mayoría de las empresas donde se ha implementado, 
existe una fuerte resistencia al cambio por parte de los empleados, estos están 
acostumbrados a tener muchos elementos en su stock y creen que todos son muy 
necesarios y es muy difícil reducirlo, sin embargo una vez se logre completar este 
primer paso, los siguientes serán más fáciles de aplicar.  
Consiste en clasificar los implementos necesarios y los innecesarios, este proceso lo 
debe realizar el trabajador de cada puesto de trabajo junto con algún superior que 
tenga el criterio necesario para definir verdaderamente cuales son los implementos que 
no se usan.  
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Para realizar este proceso, se pueden basar en las siguientes preguntas; según 
(Rosas, 2015) ¿Qué se puede botar?, ¿Qué se puede trasladar a otra área donde sea 
más útil?, ¿Qué debe ser guardado en otro lugar?, ¿Qué se puede reparar?, ¿Qué se 
puede vender?   
Una vez se tengan seleccionados los elementos que se retirarán, se debe marcar cada 
uno con una tarjeta roja, incluyendo allí información útil como el nombre del objeto, la 
fecha en que será retirada, el estado del elemento, la disposición de este (reparar, 
botar, vender, trasladar) y el destino.  
Figura  2: Tarjeta roja 1`S 
TARJETA ROJA 
FECHA:_______________________ 
AREA:________________________ 
PERSONA 
ENCARGADA:__________________ 
NOMBRE 
ELEMENTO:___________________ 
ACCIÓN: __Botar 
  __Trasladar 
  __Reparar 
 Destino: __Vender 
__________________ 
Autorización 
jefe:_________________________ 
Tomada de (Barcia Villacreses & Hidalgo Castro, 2006) 
Una vez seleccionados y marcados lo objetos innecesarios, se debe disponer de ellos y 
llevarlos al lugar indicado en la tarjeta roja, en caso de ser a la basura, se debe realizar 
26 
 
una adecuada separación de residuos para contribuir con la preservación del medio 
ambiente.  
 Beneficios de clasificar según  (Romero, 2004) 
● Se elimina el exceso de equipos, materiales e inventarios innecesarios.  
● Pueden utilizarse de mejor manera los lugares despejados y libres de objetos  
innecesarios.  
● Se descarta lo inservible en materiales, sistemas, procedimientos o actividades. 
● Cancelas modelos obsoletos en equipos y modos de trabajar. 
● Se elimina exceso de tiempo por inventarios y se reduce el burocratismo. 
● Minimizas el despilfarro y el desperdicio.  
1.3.5.2 2´S  Seiton 
Este segundo paso, “ORDENAR” es el que está directamente relacionado con la 
eficacia, pues de acuerdo al orden que tenga el puesto de trabajo se definirá que tan 
rápido será la búsqueda de algún implemento y que tan rápido será devolverlo a su 
lugar, definiendo así los tiempos de procesos. (Rosas, 2015) 
Se debe disponer de un lugar exacto para cada implemento y es aconsejable que éste 
tenga una debida demarcación de cada uno para que el control visual sea eficaz, 
además elaborar un sistema de localización con nombre y dirección para cada artículo.  
Es importante establecer la cantidad exacta de cada cosa o un mínimo y un máximo, 
para así reducir el stock y sacar cosas que excedan las máximos establecidos, 
siguiendo estos pasos se hará  más fácil la organización del puesto de trabajo.   
Para determinar el lugar de cada elemento se deben tener cuenta varios aspectos 
como su frecuencia de uso, el estado del elemento, las condiciones a las que debe 
estar y que el nombre de cada elemento sea conocido por todo el personal involucrado. 
Este orden debe garantizar que cualquier persona sea capaz de reconocer cual es el 
lugar de cada cosa y como devolverlo a su sitio.  
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Es adecuado hacer cambios en las estructuras, gabinetes, muebles, apariencia del 
puesto trabajo si es necesario, además de realizar una correcta demarcación de los 
pisos según el código de colores de la metodología 5´S, de esta manera se logrará un 
mejor orden y un mejor control visual. 
Figura  3: Código de colores para marcación de pisos 
 
(Araya, 2006) 
Finalmente se deben repetir los pasos anteriores constantemente para garantizar el 
orden del puesto de trabajo en un largo plazo.  
Beneficios principales de organización según  (Hirano, 1995) 
● Se ordenan los artículos mediante claves (alfabética, numérica, códigos, 
colores).  
● Se determina y señala los lugares de almacenamiento por frecuencia de 
utilización.  
● Permite la organización por características como tamaño, color, funcionamiento 
o información.  
28 
 
● Se facilita el proceso para guardar, identificar y devolver artículos, documentos, 
herramientas y/o materiales.  
● Promueve establecer espacios para confinamiento de residuos y materiales 
peligrosos.  
1.3.5.3 3´S Seiso 
El proceso de “LIMPIEZA” es una responsabilidad de todos. De acuerdo con los 
autores (Rodarte & Blanco, 2009)Limpieza “Es conservar permanentemente 
condiciones adecuadas de aseo e higiene, además pretende lograr que cada operario 
se transforme en un apoyo para sustentar las tareas de mantenimiento preventivo y 
correctivo con una programación diaria o por turno acorde a la eliminación de 
desperdicios, desperfectos y problemas que pueda ocasionar la falta de limpieza. “ 
“Las áreas sucias entorpecen el trabajo, producen una mala impresión y fomentan 
condiciones propicias para provocar accidentes.” (Rodarte & Blanco, 2009) 
Para la implementación de la 3´S es importante seguir varios pasos,  primero se debe 
identificar cuáles son las máquinas  o procesos que producen más suciedad, y una 
vez identificados se pueden buscar soluciones preventivas para disminuir esta 
generación de suciedad.  Se debe establecer una rutina de limpieza y mantenimiento 
para cada uno de los trabajadores, en este paso es importante asignar un área 
pequeña a cada trabajador, sin dejar ningún área de la empresa sin cubrir, que éste 
sea responsable de la limpieza de dicha área, y que además esté consciente de la 
importancia de tener su lugar de trabajo limpio antes, durante y después de su jornada 
laboral.  
Cuando se tenga establecida una rutina de limpieza, el siguiente paso es desarrollar 
estándares de limpieza y mantenimiento e implementar un formulario de inspección 
diaria para que así se mantenga esta S en el tiempo.  
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Ejemplo de formulario de inspección diaria 
 
Beneficios principales de limpieza según (Hirano, 1995) 
Espacios libres de polvo y suciedad de los sitios de trabajo.  
▪ Contribución en la rutina diaria para dejar limpios y listos para trabajar los 
equipos, espacios y maquinaria  
▪ Detección de fallos y situaciones de peligro en el funcionamiento de equipos.  
▪ Evita el desorden anormal y las condiciones indeseables o peligrosas. 
▪ Propicia hábitos favorables para mejorar la calidad de vida laboral. 
▪ Estimula ambientes salubres libres de enfermedades y epidemias. 
▪ Apoya al control y confinamiento de residuos. 
1.3.5.4 4´S  Seiketsu 
Estandarizar o dar seguimiento significa “implementar las mejores prácticas en las 
áreas de trabajo, permitiendo que los trabajadores participen en el desarrollo de estas 
normas o estándares para llevar a cabo una función o actividad. “(Rodarte & Blanco, 
2009) 
En esta S es fundamental crear estándares para garantizar el cumplimiento de las 3´S 
anteriores, para ello es necesario realizar un formato de evaluación de  la eficiencia de  
la clasificación, orden y limpieza. Efectuar auditorias semanal o quincenalmente para 
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detectar anomalías, en caso de encontrarlas, analizar de donde vienen y atacarlas de 
raíz para así mejorarlas y a su vez prevenirlas.  
Beneficios de la estandarización según  (Hirano, 1995) 
● Mejora en despliegue, acatamiento y seguimiento de condiciones de seguridad 
laborales.  
● Mantiene las condiciones de limpieza física y mental de todos los que laboran en 
la organización.  
● Promueve buenos hábitos de limpieza, organización y clasificación en la 
persona.  
● Busca los beneficios ergonómicos en utensilios y equipos del trabajador.  
1.3.5.5 5´S  Shitsuke 
“AUTODISCIPLINA Y COMPROMISO” Según (Rodarte & Blanco, 2009)La última de 
las S s pretende apegarse a las normas establecidas. Es también, lograr orden y 
control personal, a partir de entrenar nuestras facultades físicas y mentales. Según Imai 
(2000) las personas que practican continuamente las primeras cuatro S s y lo han 
transformado en un hábito, adquieren autodisciplina. 
 La disciplina hace referencia al apego a las normas establecidas que rigen la 
comunidad, a organizar nuestro trabajo y la propia vida, es también encontrar orden y 
control personal a partir de entrenar nuestras facultades físicas y mentales y su práctica 
sostenida proporciona a la persona un comportamiento confiable.  
“Al llegar a esta etapa deben haberse establecido los estándares para cada paso de las 
5S s y asegurarse de que el piso este siguiendo dichos estándares. “ (Rodarte & 
Blanco, 2009) 
Según (Araya, 2006) Para ésta S es importante tener en cuenta que el liderazgo es 
clave, el compromiso comienza por sí mismo, los supervisores son los responsables de 
que cada área cumpla los estándares 5S al final del día, es fundamental utilizar un 
trabajo estándar para garantizar el cumplimiento, hacer autoevaluaciones y cuantificar 
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los resultados, publicar estos resultados y finalmente premiar a los mejores para 
mantener la motivación de los empleados.  
Los beneficios de la autodisciplina y compromiso según (Hirano, 1995) 
Promueve la definición de los estándares de trabajo  
● Apoya la administración visual  
● La práctica sostenida de las 5’S desarrolla en las personas un comportamiento 
confiable.  
● Es la esencia de cualquier hábito que se desee cambiar o mejorar.  
Mejora la imagen de la organización y fortalece la cultura corporativa 
1.3.6 5´S Como herramienta base para otras metodologías 
En realidad, se debe entender las palabras que representan a las 5’S en su sentido 
más amplio, es decir, cuando se refiere a limpieza, se está refiriendo, no sólo a la 
limpieza de las zonas de trabajo, sino también a la limpieza de los procedimientos a 
seguir, tanto los realizados en planta, pertenecientes al proceso productivo, como a 
aquellos procesos administrativos y de gestión necesarios para que la empresa 
funcione. El mismo análisis se deduce para el resto de los conceptos.  (Escudero 
Gancedo , 2007) 
 
Es por tal motivo que la filosofía 5’s debe ser la base para que en un futuro, se pueda 
realizar oportunamente la implementación de otras metodologías como JIT, Six Sigma 
y TPM, ya que si no se cuenta con el entorno adecuado y una cultura ya establecida en 
las áreas de trabajo a implementar, lo que se estaría haciendo es crear un retroceso en 
la compañía, ya que al no haber espacios limpios ni conciencia en los operarios, los 
procedimientos con los que las otras metodologías cuentan se estarían realizando de 
una forma no adecuada. 
A continuación se definen metodologías para las cuales las 5´S son su apoyo y su base 
fundamental.  
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1.3.6.1 Six sigma 
Como lo indica el autor (López, 2003)Existen metodologías que ayudan a la prevención 
de errores en los procesos industriales, siendo una de ellas la Six-Sigma, aplicada para 
ofrecer un mejor producto o servicio, más rápido y al costo más bajo. 
 La metodología Six-Sigma se basa en la curva de la distribución normal (para conocer 
el nivel de variación de cualquier actividad), que consiste en elaborar una serie de 
pasos para el control de calidad y optimización de procesos industriales. En los 
procesos industriales se presenta el costo de baja calidad, ocasionado por: 
 
● Fallas internas, de los productos defectuosos; re trabajo y problemas en el 
control de materiales.  
● Fallas externas, de productos regresados; garantías y penalizaciones.  
● Evaluaciones del producto, debido a inspección del proceso y producto; 
utilización, mantenimiento y calibración de equipos de medición de los procesos 
y productos; auditorias de calidad y soporte de laboratorios.  
● Prevención de fallas, debido al diseño del producto, pruebas de campo, 
capacitación a trabajadores y mejora de la calidad.  
(López, 2003) 
Debido a esto, se decide aplicar la metodología Six-Sigma en los procesos industriales 
para prevenir el costo de baja calidad y con ello tener procesos, productos y 
servicios eficientes. 
Al aplicar la Six-Sigma en el análisis de procesos industriales se pueden detectar 
rápidamente problemas en producción como cuellos de botella, productos defectuosos, 
pérdidas de tiempo y etapas críticas, es por esto que es de gran importancia esta 
metodología. 
 
La misión del Six-Sigma es proporcionar la información adecuada para ayudar a la 
implementación de la máxima calidad del producto o servicio en cualquier actividad, así 
como crear la confianza y comunicación entre todos los participantes, debido a que la 
actividad del negocio parte de la información, las ideas y la experiencia, y esto ayuda a 
elevar la calidad y el manejo administrativo. El Six-Sigma es un programa que se define 
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en dos niveles: operacional y gerencial. En el nivel operacional se utilizan herramientas 
estadísticas para elaborar la medición de variables de los procesos industriales con el 
fin de detectar los defectos. El nivel gerencial analiza los procesos utilizados por los 
empleados para aumentar la calidad de los productos, procesos y servicios. (López, 
2003) 
1.3.6.2 Just in time (JIT): 
“El sistema justo a tiempo, comenzó como el sistema de producción de la empresa 
Toyota por el año 1976 buscando mejorar la flexibilidad de los procesos fabriles como 
respuesta al descenso del crecimiento económico de esos años debido a la segunda 
crisis mundial del petróleo en 1976. “ (Bernal Rodriguez , 2014) 
“Just in time es una filosofía de trabajo en la cual las materias primas y los productos 
llegan justo a tiempo, bien sea para la fabricación o para la prestación del servicio al 
cliente.” (Bernal Rodriguez , 2014) 
Según (Bernal Rodriguez , 2014) esta filosofía se fundamenta principalmente en  la 
reducción del desperdicio, la calidad de los productos o servicios, profundo compromiso 
(lealtad) de todos y cada uno de los integrantes de la organización, fuerte orientación a 
sus tareas (involucrarse en el trabajo), mayor productividad, menores costos, calidad, 
mayor satisfacción del cliente, mayores ventas y muy probablemente mayores 
utilidades. Justo a tiempo implica producir sólo exactamente lo necesario para cumplir 
las metas pedidas por el cliente. Producir el mínimo número de unidades en las 
menores cantidades posibles y en el último momento posible, eliminando la necesidad 
de almacenaje, ya que las existencias mínimas y suficientes llegan justo a tiempo para 
reponer las que acaban de utilizarse y la eliminación del inventario de producto 
terminado.  
1.3.6.3 TPM 
Según el autor (Espinosa Fuentes, 2015) Esta metodología surgió en Japón como un 
sistema destinado a lograr la eliminación de las seis grandes pérdidas de los equipos, a 
los efectos de poder hacer factible la producción “Just in Time”, la cual tiene como 
objetivos primordiales la eliminación sistemática de desperdicios.  
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Estas seis grandes pérdidas se hallan directa o indirectamente relacionadas con los 
equipos dando lugar a reducciones en la eficiencia del sistema productivo en tres 
aspectos fundamentales:  
● Tiempos muertos o paro del sistema pr
● Funcionamiento a velocidad inferior a la capacidad de los equipos. 
● Productos defectuosos o malfuncionamiento de las operaciones en un 
equipo.  (Espinosa Fuentes, 2015)
A continuación se muestra la estructura del TPM c
Figura  4: Estructura pilares del TPM
Fuente: (Mantenimiento Preventivo, 2013)
● Siguiendo las definiciones de 
Kobetsu Kaisen: son actividades que se desarrollan con la intervención de las 
diferentes áreas comprometidas en el procedo productivo, con el objeto de 
maximizar la Efectividad Global de Equipos, procesos y plantas; todo esto a 
través de un trabajo organizado en equipos funcionales e inter
emplean metodología 
cualquiera de la seis perdidas existentes en la planta. 
● De acuerdo con (Espinosa Fuentes
Hozen: se fundamenta en el conocimiento que el operador tiene para dominar 
las condiciones del equipamiento, esto es, mecanismos, aspectos operativos, 
cuidados y conservación, manejo, averías, etc. Con este conoci
oductivo.  
 
on cada uno de sus pilares. 
 
 
 
(Espinosa Fuentes, 2015)Mejoras enfocadas o 
específica y centran su atención en la eliminación de 
 
, 2015)Mantenimiento autónomo o Jishu 
 
 
-funcionales que 
miento los 
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operadores podrán comprender la importancia de la conservación de las 
condiciones de trabajo, la necesidad de realizar inspecciones preventivas, 
participar en el análisis de problemas y la realización de trabajos de 
mantenimiento liviano en una primera etapa, para luego asimilar acciones de 
mantenimiento más complejas.  
● Basándose en (Espinosa Fuentes, 2015)Mantenimiento planificado o progresivo: 
el objetivo es el de eliminar los problemas del equipamiento a través de acciones 
de mejoras, prevención y predicción. Para una correcta gestión de las 
actividades de mantenimiento es necesario contar con bases de información, 
obtención del conocimiento a partir de esos  datos, capacidad de programación 
de recursos, gestión de tecnologías de mantenimiento y un poder de motivación 
y coordinación del equipo humano encargado de esas actividades.  
● Comenta (Espinosa Fuentes, 2015)Mantenimiento de calidad o Hinshitsu Hozen: 
tiene como propósito mejorar la calidad del producto reduciendo la variabilidad, 
mediante el control de las condiciones de los componentes y condiciones del 
equipo que tienen directo impacto en las características de calidad del producto. 
Frecuentemente se entiende que los equipos producen problemas cuando fallan 
y se detienen, sin embargo, se pueden presentar averías que no detienen el 
funcionamiento del equipo pero producen pérdidas debido al cambio de las 
características de calidad del producto final.  
● Como indica el autor en su informe (Espinosa Fuentes, 2015)Prevención del 
mantenimiento: son aquellas actividades de mejora que se realizan durante la 
fase de diseño, construcción y puesta a punto de los equipos, con el objeto de 
reducir los costos de mantenimiento durante su explotación. Las técnicas de 
prevención del mantenimiento se fundamentan en la teoría de la fiabilidad y esto 
exige contar con buenas bases de datos sobre frecuencias y reparaciones.  
La mejora en la efectividad se obtiene eliminando las seis grandes pérdidas que 
son:  
1. Pérdidas  por averías 
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2. Pérdidas por preparación y ajuste 
3. Pérdidas por tiempos muertos y paradas 
4. Pérdidas por velocidad reducida 
5. Defectos de calidad y trabajos de rectificación  
6. Pérdidas de arranque  
● Mantenimiento de áreas de soporte: Según  (Mantenimiento preventivo, 2013) 
“Es llevar el mantenimiento de la manera administrativa correcta, quedando 
todas las tareas y procesos documentados con exactitud.” 
● Polivalencia y desarrollo de habilidades: Según (Mantenimiento preventivo, 
2013)“Conseguir que todo el personal aprenda el funcionamiento global y 
especifico de cada elemento que interviene en el proceso de producción, 
logrando con esto la no dependencia de personas.” 
● Seguridad y Medio Ambiente: Según  (Mantenimiento preventivo, 2013) “Se 
deben cumplir todas las normativas vigentes de seguridad y medio ambiente que 
cada gobierno exija.” 
2 METODOLOGÍA  DEL PROYECTO 
Para comenzar con el desarrollo de este proyecto, se debe tener claro el concepto de 
la metodología 5’S y todo lo que esto implica, por lo que se recurrirá a la teoría 
existente, algunas aplicaciones industriales y se contará con la ayuda de personas 
especialistas en la implementación de 5’S. 
A continuación se explica el procedimiento que se lleva a cabo para realizar la 
implementación de la metodología 5´s en la línea doble de producción de la planta de 
Coca Cola-FEMSA 
● Objetivo específico 1:Identificar las oportunidades de mejora en cada uno 
de los puestos de trabajo que componen la línea doble.  
➢ Actividad 1: Reunir  el equipo de trabajo para conocer como es el proceso 
productivo. 
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➢  Actividad 2: Realizar una visita a la línea doble de producción, analizar en 
detalle fallas visibles y tomar fotos que evidencien las problemáticas.   
➢ Actividad 3: Diligenciar un check list donde se evidencie el porcentaje de 
cada S en los diferentes puestos de trabajo que componen la línea doble 
de producción.    
➢ Actividad 4: Analizar los resultados obtenidos del check list y definir  por 
donde comenzar la implementación de la metodología. 
● Objetivo específico 2: Implementar un plan de acción detallado con  
acciones correctivas para cada área de trabajo de la línea doble. 
➢ Actividad 1: Capacitar a la totalidad de operarios que componen la línea 
doble sobre la metodología 5’s. 
➢ Actividad 2: Reunir el equipo de trabajo  para exponer los resultados del 
diagnóstico y comentar posibles acciones comunes en las áreas de 
trabajo. 
➢ Actividad 3: Establecer un plan de acción para cada puesto de trabajo con 
actividades específicas de las 5’S, especificando responsables, fechas, 
estado, actividad, causa y problema hallado. 
➢ Actividad 4: Realizar un seguimiento del cumplimiento de los planes de 
acción  por parte de todos los responsables implicados. 
➢ Actividad 5: Realizar el informe parcial del trabajo de grado para ser 
presentado. 
● Objetivo específico 3: Establecer mecanismos de control y seguimiento. 
➢ Actividad 1: Verificar que los todos los planes de acción hayan sido 
ejecutados en su totalidad y con buena calidad. 
➢ Actividad 2: Establecer una estrategia de motivación constante a los 
operarios para mantener la continuidad en el tiempo de las 5´S. 
➢ Actividad 3: Establecer una estrategia de control para verificar 
constantemente que las 5´S se estén cumpliendo de manera correcta. 
● Objetivo específico 4: Realizar una prueba piloto de la implementación de 
la metodología 5´S. 
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➢ Actividad 1: Realizar el mismo check list usado en el diagnóstico para 
cada una de las áreas de la línea doble. 
➢ Actividad 2: Analizar los resultados del check list. 
➢ Actividad 3: Verificar que los porcentajes obtenidos en los resultados del 
check list sean muy superiores a los obtenidos inicialmente, logrando al 
menos un 85% de cumplimiento de las 5’S. 
➢ Actividad 4: Mostrar evidencias de los cambios obtenidos con la 
implementación de la metodología 5´S. 
3 DESARROLLO DE LA METODOLOGÍA DEL PROYECTO 
En esta sección del trabajo se explicará con detalle cada una de las actividades para 
lograr los objetivos propuestos anteriormente. 
3.1 Objetivo  específico  1: Identificación de oportunidades de mejora en los puestos 
de trabajo de la línea doble 
➢ Actividad 1: Reunir  el equipo de trabajo para conocer como es el proceso 
productivo.  
Esta actividad se realizó la primera semana del proyecto en Coca Cola-Femsa, los 
integrantes del equipo de trabajo brindaron una excelente capacitación a los 
estudiantes con el objetivo de que conocieran detalladamente el proceso de 
producción de la línea doble y comenzar a detectar las falencias y problemas 
principales para así saber por dónde comenzar con la implementación de la 
metodología 5’S. 
Además del recorrido detallado por la línea doble, también se reunió todo el equipo 
de trabajo de manera formal para acordar cómo sería la metodología utilizada 
durante el desarrollo del proyecto, se recibieron capacitaciones del tema excelencia 
operacional (OE) por parte del director de OE para conocer en qué consiste esta 
metodología que actualmente está siendo implementada por todas las 
embotelladoras que trabajan para Coca Cola-Company. 
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➢ Actividad 2: Realizar una visita a la línea doble de producción, analizar en 
detalle fallas visibles y tomar fotos que evidencien las problemáticas.   
Después de haber realizado una primera visita para conocer el proceso de 
producción de la línea se realizó nuevamente un recorrido más detallado de la 
composición de cada área de trabajo de la línea doble, en compañía del jefe de 
producción, en donde se analizó y se observó  los estados actuales de los puestos 
de trabajo, pisos, estructuras, iluminación, demarcación, gabinetes de 
herramientas, gabinetes de repuesto, silletería entre otros, dejando un primer 
registro fotográfico donde se capturaron las fallas más críticas de la línea. 
Algunos de estos primeros registros fotográficos que se realizaron en esta visita se 
mostrarán a continuación. 
Pisos sucios y húmedos (Ramírez 
Sierra & Hurtado Cappashio, Pisos 
Sucios, 2015) 
 
 
Elementos mal posicionados que 
obstruyen el paso y pueden ser 
peligrosos  (Ramírez Sierra & Hurtado 
Cappashio, Elementos mal 
posicionados, 2015) 
 
 
40 
 
Gabinete de Herramientas con 
desorden, objetos innecesarios y 
herramientas perdidas.  (Ramírez 
Sierra & Hurtado Cappashio, Gabinete 
de Herramientas, 2015) 
 
 
Estiba con producto mal ubicada 
obstruyendo el paso.  (Ramírez Sierra 
& Hurtado Cappashio, Estiba con 
producto mal ubicada, 2015) 
 
 
➢ Actividad 3: Diligenciar un check list donde se evidencie el porcentaje de 
cada S en los diferentes puestos de trabajo que componen la línea doble de 
producción.    
Nuevamente se realizó un recorrido por cada puesto de trabajo de la línea doble, pero 
esta vez, se fue completando un check list con 76 preguntas clasificadas por cada S 
donde se verificaba si el área cumplía con los requisitos necesarios de cada S, como 
la presencia de objetos innecesarios, basuras, suciedades, pisos mojados o sin 
demarcación y preguntas acerca del inventario de herramientas y repuestos. Este 
check list se realizó con un formato de preguntas con respuesta tipo 0 si no cumple o 
1 si si cumple, esto con el fin de poder realizar un análisis cuantitativo de los 
resultados y poder encontrar las áreas en peor estado. El check list utilizado se 
muestra en el anexo 1  
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➢ Actividad 4: Analizar los resultados obtenidos del check list y definir  por 
donde comenzar la implementación de la metodología. 
Una vez se realizaron los check lists en todas las áreas de trabajo de la línea doble, 
se totalizaron los resultados y se graficaron para ver de forma más clara los 
porcentajes de cumplimiento de 5´S de cada una de las áreas. Según estos 
resultados, el área con menor porcentaje de cumplimiento fue la empacadora con un 
promedio de cumplimiento de las 5´S del 28%. Con el equipo de trabajo se decidió 
comenzar por esta área, pues al ser la más crítica, serviría como ejemplo y motivación 
para el desarrollo de la metodología en las demás áreas. 
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Tabla 1: Porcentajes de cumplimiento inicial de las 5´S en la línea 2 
PORCENTAJES DE CUMPLIMIENTO DE LAS 5`S EN LA LINEA 2 DE PRODUCCIÓN 
S Paletizador
a y 
Depaletizad
ora 
Lavadora y 
Desempacad
ora 
Inspect
or 
Llenado
ra 1 
Llenado
ra 2 
Empacad
ora 
Prome
dio 
1`S 81% 75% 25% 43,75% 50% 37,50% 52,08% 
2`S 66,67% 41,67% 30,43
% 
43,48% 43,48% 29,17% 42,48% 
3`S 66,67% 66,67% 54,55
% 
54,55% 54,55% 30,77% 54,63% 
4`S 25% 41,67% 41,67
% 
41,67% 41,67% 16,67% 34,73% 
5`S 27,27% 27,27% 27,27
% 
27,27% 27,27% 27,27% 27,27% 
TOT
AL 
53% 50% 36% 42% 43% 28% 42% 
 
3.2 Objetivo específico 2: Implementar un plan de acción detallado con acciones 
correctivas para cada área de trabajo de la línea doble. 
➢ Actividad 1: Capacitar a la totalidad de operarios que componen la línea 
doble sobre la metodología 5’s. 
Es fundamental comenzar con capacitar a todos los tecnólogos en la metodología 5´S, 
pues al ser algo nuevo para ellos, no se puede imponer de manera estricta si no que 
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se les debe explicar los beneficios y ventajas de usarla, empleando un vocabulario 
adecuado para su fácil comprensión, esto se realiza con el fin de que ellos se vean 
motivados a realizar el cambio y se conviertan las 5´S en una política de trabajo en la 
organización. Se inició capacitando a cada uno de los operarios por medio de una 
presentación corta, concreta y concisa, en donde se podían realizar preguntas, dudas 
y opiniones. Posteriormente se les mostró un video (en 3 partes) donde se ilustra un 
ejemplo claro de cómo emplear las 5´S en cualquier campo que se requiera. La 
capacitación finalizó con la presentación de un examen para verificar el aprendizaje 
de los operarios sobre lo aprendido y con un video donde se explicaba un ejemplo de 
la aplicación de las 5´S en una cocina. 
Ver diapositivas de capacitación en anexo 2,  evaluación inicial en anexo 4 y 
constancia de capacitación en el anexo 5.  
El video se puede ver en el siguiente link  
https://www.youtube.com/watch?v=WdMV4DX81yw 
➢ Actividad 2: Reunir el equipo de trabajo  para exponer los resultados del 
diagnóstico y comentar posibles acciones comunes en las áreas de trabajo. 
Una vez obtenidos los resultados del check list y ya con un diagnóstico detallado del 
estado de cada área, el equipo de trabajo se reunió para discutir sobre las posibles 
soluciones a cada uno de los problemas encontrados, estas posibles soluciones se 
analizaron según su factibilidad  y fueron descartadas las que requirieran de alta 
inversión o recursos humanos o estructurales no disponibles en la empresa. 
➢ Actividad 3: Establecer un plan de acción para cada puesto de trabajo con 
actividades específicas de las 5¨S, especificando responsables, fechas, estado, 
actividad, causa y problema hallado. 
Teniendo en cuenta  las posibles soluciones seleccionadas en la actividad anterior y 
los resultados arrojados por el check list, se diseñó un plan de acción para cada área 
de trabajo con actividades específicas según la necesidad de cada una de ellas. Estas 
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tareas fueron asignadas junto con un responsable encargado de realizarla y con una 
fecha tentativa para su cumplimiento. A medida que dichas tareas iban siendo 
realizadas, se iba notando un avance en el proyecto, tanto a nivel operativo como a 
nivel estratégico. Este proyecto requiere de la participación de todas las partes 
involucradas, por tal motivo, la opinión de los operarios fue una gran herramienta para 
la realización de los planes de acción, fueron ellos quienes aportaron ideas, opiniones 
y además mostraron algunas falencias que no habían sido detectadas por el equipo 
de trabajo. Ver planes de acción en anexo 3. 
➢ Actividad 4: Realizar un seguimiento del cumplimiento de los planes de acción  
por parte de todos los responsables implicados. 
Para medir el avance el proyecto, se realizaron reuniones quincenales con todo el 
equipo de trabajo y el gerente general, donde por medio de porcentajes se mostraban 
las actividades que se iban cumpliendo según el plan de acción en cada área de 
trabajo. Para cada S se establecieron criterios de cumplimiento con el fin de facilitar la 
cuantificación de resultados. De esta manera se validaba el desarrollo del proyecto y se 
realizaban críticas y retroalimentaciones para continuar empleando mejores prácticas. 
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Tabla 2: Factores de cumplimiento de la 1´S hasta el día 8 de Abril de 2015 
LÍNEA DOBLE 1´S 
 Paletizadora y 
Depaletizadora 
Desempacadora Inspector Llenadora 
1 
Llenadora 
2 
Empacadora 
Inventario 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Frecuencia 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Establecer Máximos 
y Mínimos 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Clasificación de 
innecesarios 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Retiro de 
innecesarios 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Cotizacion de 
adecuación de 
gabinetes y solicitud 
de pedido 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Cotización y 
Solicitud de nuevos 
implementos 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Promedio 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 
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Tabla 3: Factores de cumplimiento 2´S hasta el día 8 de Abril de 2015 
LÍNEA DOBLE 2´S 
 Paletizadora y 
Depaletizadora 
Desempacadora Inspectores Llenadora 
1 
Llenadora 
2 
Empacadora 
Definir estándar 
de orden 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Demarcación de 
pisos 
50% 0% 100% 50% 50% 0% 
Identificación de 
objetos flotantes 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Identificación de 
prácticas que 
deterioran el piso 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Recepción de 
gabinete con 
herremientas y 
divisiones 
100% 50% 100% 100% 100% 50% 
Redacción y firma 
de cartas de 
compromiso de 
recepción de 
puestos de trabajo 
con inventario 
completo y 
cómoda interna 
demarcada 
50% 50% 50% 50% 50% 50% 
PROMEDIO 83,33% 66,67% 91,67% 83,33% 83,33% 66,67% 
Tabla 4: Factores de cumplimiento 3´S hasta el día 8 de Abril de 2015 
LINEA DOBLE 3´S 
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 Paletizadora 
y 
Depaletizad
ora 
Desempacadora Inspectores Llenadora 
1 
Llenadora 
2 
Empacadora 
Identificar las 
fuentes de suciedad 
y mugre 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Realizar un estándar 
de limpieza básico 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Elaboración de 
Check list para 
verificar el 
cumplimiento de 
actividades de 
limpieza 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Definición de 
elementos de 
limpieza necesarios 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Documentar y 
Comunicar  estándar 
de limpieza 
50% 50% 100% 50% 50% 50% 
PROMEDIO 90,00% 90,00% 100,00% 90,00% 90,00% 90,00% 
Tabla 5: Factores de cumplimiento 4´S hasta el día 8 de Abril de 2015 
LÍNEA DOBLE 
 Paletizadora y 
Depaletizadora 
Lavadora Inspectores Llenadora 
1 
Llenadora 
2 
Empacadora 
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Elaborar manual de 
5´S con todos los 
formatos de registro. 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Entregar manuales 
5´S con 
capacitación 
0% 0% 0% 0% 0% 0% 
PROMEDIO 50% 50% 50% 50% 50% 50% 
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Tabla 6: Factores de cumplimiento 5´S hasta el día 8 de Abril de 2015 
LINEA DOBLE 
 Paletizadora y 
Depaletizadora 
Lavadora Inspectores Llenadora 
1 
Llenadora 
2 
Empacadora 
Elaborar y 
entregar en cada 
puesto de 
trabajo la lista de 
comportamientos 
de autodisciplina 
50% 50% 50% 50% 50% 50% 
Seleccionar 
responsables de 
correr listas de 
chequeo en los 
puestos de 
trabajo 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Correr listas de 
chequeo en 
frecuencia 
definida 
0% 0% 0% 0% 0% 0% 
Socializar 
indicadores de 
según resultados 
check list 
0% 0% 0% 0% 0% 0% 
Ejecutar 
estrategias para 
recordación de 
las 5`S 
50% 50% 50% 50% 50% 50% 
Promedio 40% 40% 40% 40% 40% 40% 
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➢ Actividad 5: Realizar el informe parcial del trabajo de grado para ser presentado. 
Para la elaboración de este informe, se reunieron las estudiantes con el director de trabajo 
de grado para discutir sobre el proyecto y su avance hasta la fecha. Se concluyó que 
han sido cumplidos los objetivos  específicos uno y dos de manera satisfactoria. 
Además, también se concluyó que se notan cambios positivos y visibles tanto en la 
apariencia de los puestos de trabajo como en el ambiente laboral y la motivación de las 
personas a realizar sus actividades según la metodología propuesta 5´S. 
3.3 Objetivo específico 3: Establecer mecanismos de control y seguimiento. 
➢ Actividad 1: Verificar que los todos planes de acción hayan sido ejecutados en su 
totalidad y con buena calidad. 
    Para la línea doble se estuvo realizando  correctamente, se tomó como base los planes 
de acción de cada puesto de trabajo elaborados al inicio del proyecto, de esta manera se 
logró tener orden en el cumplimiento de cada una de las actividades que conformaba el 
plan de acción 
➢ Actividad 2: Establecer una estrategia de motivación constante a los operarios 
para mantener la continuidad en el tiempo de las 5´S. 
Implementar la metodología 5’S en una empresa, en este caso, en el área de 
producción, necesita de tiempo para que los operarios se adecuen de la mejor manera y 
puedan desarrollar con calidad las actividades para la culminación del proyecto. Pero 
este no termina ahí, para asegurar la continuidad de este, fue necesario implementar  
incentivos tanto por parte de la empresa como de las estudiantes. 
Las estudiantes se basaron en las opiniones e ideas que le expresaban los operarios, ya 
que son ellos los abanderados de este proyecto y por lo tanto sus sugerencias fueron de 
gran ayuda para empezar el proyecto y hacer los cambios pertinentes. Al interior de la 
compañía, Coca-Cola FEMSA, se está implementando una herramienta llamada 
pasaporte, el cual consiste en el desempeño de cada persona para lograr los indicadores 
deseados, y si llegan a estos se le asignan puntos para reclamar premios o 
bonificaciones. En un principio el comportamiento 5’S no estaba incluido en este, pero 
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gracias a la gran acogida y compromiso de los operarios, finalmente lo integraron, esto 
evidencia y ratifica el compromiso de la compañía en adoptar el comportamiento 5’S 
para contribuir al mejoramiento continuo. 
➢ Actividad 3: Establecer una estrategia de control para verificar constantemente 
que las 5´S se estén cumpliendo de manera correcta.  
Para asegurar el  correcto cumplimiento y funcionamiento de la 5’S se creó un grupo 
evaluador, integrado por jefes de planta y mantenimiento, los cuales periódicamente 
realizarán visitas sorpresa a  cada puesto de trabajo con la intención de revisar, 
calificar y evaluar el desempeño que cada operario ha invertido en la ejecución de las 
actividades de 5’S así como también los formatos que deben diligenciar y el aspecto 
visual de su puesto de trabajo.  
Después de haber aplicado y finalizado todas las estrategias y actividades propuestas 
para el proyecto, se concluyó con la entrega de una carpeta de 5´S para cada puesto 
de trabajo. La carpeta tiene un contenido muy sencillo pero supremamente importante 
para darle un adecuado seguimiento y continuidad a las 5´S, esta está compuesta por 
dos partes. En la primera parte se encuentra la foto del éxito, allí se muestra una 
fotografía de cada puesto de trabajo en óptimas condiciones, foto que fue tomada al 
finalizar todo lo propuesto. Allí se observan todas las zonas debidamente demarcadas, 
con las herramientas y repuestos en la ubicación y con las cantidades adecuadas, el 
propósito de esta foto es que cada vez que se realice una auditoría o que cualquier 
persona que se acerque a la planta quiera observar el cumplimiento, tenga un recurso 
para comparar el estado actual con el estado ideal.  
Posteriormente se encuentra una pequeña teoría sobre las 5´S, es bastante clara y 
visual para su fácil comprensión, principalmente para que sea fácil de entender para 
cualquier persona en casos de rotación de personal que es un factor muy frecuente en 
FEMSA.   
A continuación  se enumeran los demás componentes de la carpeta 5´S.  
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• Lista de inventario de herramientas 
• Niveles de repuestos con sus respectivos niveles máximos y mínimos 
• Identificación de puntos flotantes en la línea doble con sus respectivas medidas 
• Tabla con la identificación de fuentes de mugre y suciedad 
• Estándar de limpieza para situaciones especiales  
• Estándar de limpieza para uso frecuente 
• Listado de actividades de autodisciplina 
• Listado de comportamientos de autodisciplina 
La segunda parte de la carpeta está compuesta por formatos que hacen parte de la 
4´S, estos formatos son aplicados y auditados con frecuencias diferentes de acuerdo a 
su objetivo específico. Los formatos son:  
• Formato de préstamo de elementos de limpieza 
• Formato de reporte de pérdida de elementos de limpieza 
• Formato de préstamo de herramienta 
• Formato de reporte de pérdida de herramienta 
• Formato de registro de salida de herramienta 
• Formato de registro de ingreso de herramienta 
• Formato de medición de estado para verificar 5´S 
• Formato para medición de limpieza 
• Formato de identificación y caracterización de fuentes de suciedad y mugre 
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• Formato de identificación de puntos flotantes en el área de trabajo  
• Formato de identificación de prácticas que deterioran el piso 
• Formato de disposición de elementos innecesarios 
Los formatos anteriormente mencionados se pueden ver en el anexo 9. 
3.4 Objetivo específico 4: Realizar una prueba piloto de la implementación de la 
metodología 5´S. 
➢ Actividad 1: Realizar el mismo check list usado en el diagnóstico para cada 
una de las áreas de la línea doble. 
Al culminar el proyecto se debe realizar el check list con el que la línea se evaluó en un 
principio, de esta manera se asegura que la línea doble está certificada bajo la 
metodología 5’S y cuenta con las debidas revisiones que ratifican el cumplimiento de la 
metodología durante estos meses. 
➢ Actividad 2: Analizar los resultados del check list. 
Después de haber realizado el check list en la línea doble, se procede con el análisis 
detallado de cada uno de los componentes de este, corrigiendo si es necesario fallas 
que se presenten en último momento. 
➢ Actividad 3: Verificar que los porcentajes obtenidos en los resultados del 
check list sean muy superiores a los obtenidos inicialmente, logrando al menos 
un 85% de cumplimiento de las 5’S. 
➢ Actividad 4: Mostrar evidencias de los cambios obtenidos con la 
implementación de la metodología 5´S.  
Esta actividad se realiza por medio de dos herramientas:  
• Lista de chequeo para los líderes de los equipos de trabajo 
• Evaluación final 
La lista de chequeo se encuentra en el anexo 9 (Formato de medición de estado para 
certificar 5´S) 
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El objetivo de esta lista de chequeo es darle una continuidad en el tiempo a las 5´S, 
que la metodología haga parte de la cultura organizacional y que este no se quede solo 
en planes y papeles.  
Esta lista está incluida dentro de los formatos de la carpeta 5´S que se entregan en 
cada área de trabajo y debe ser llenada con una frecuencia mensual, el responsable de 
hacerle seguimiento a esta lista es el jefe de producción de la línea doble o el  
coordinador de las 5´S.  
La lista de chequeo incluye preguntas que caben dentro de cada una de las S para 
verificar su cumplimiento, preguntas acerca de la presencia de elementos innecesarios, 
pisos demarcados, rutinas de limpieza, llenado de formatos, estado en general de las 
áreas de trabajo, entre otras.  
La evaluación final se realizó con el objetivo de verificar los conocimientos de los 
tecnólogos sobre la metodología 5´S y todo su proceso de implementación, este incluye 
preguntas teóricas y de aplicación, cuyas respuestas pueden encontrarse en los 
manuales 5´S de cada puesto de trabajo, sin embargo se trata de que toda esta 
información este clara en el trabajo del día a día de todos los empleados.  Ver 
evaluación final en anexo 6. DISCUSIÓN Y ANÁLISIS DE RESULTADOS 
3.5 Diagnóstico inicial 
3.5.1 Resultados check list del diagnóstico inicial 
La evaluación inicial de la línea doble de producción se realizó con la ayuda de un 
check list, el cual ha sido mencionado con anterioridad, en donde se puede observar 
las diversas preguntas que lo componían, esta herramienta utilizada permitió conocer la 
implementación de cada S. La siguiente tabla y gráfico consta de la representación de 
los resultados que arrojó el check list por área de trabajo que componen la línea doble 
de producción. 
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Tabla 7: Porcentaje de cumplimiento de las 5´S 
cada área de trabajo en la línea 2
Como se puede observar en la tabla y gráfica anteriormente expuesta, con referencia a 
la 1S, es decir, clasificación, no existía
se basaran, es por tal motivo que existían herramientas y repuestos innecesarios en el 
puesto de trabajo, lo que producía un exceso de artículos en los gabinetes de los 
cuales el operario desconocía, y se hacía imposible encontrar lo que se necesitaba de 
una sola vista, igualmente carecían de procedimientos que permitieran controlar y 
supervisar la entrada y salida tanto de herramientas como de repuestos.
De acuerdo con la 2S, es decir, orden, 
existía en lo más mínimo un conocimiento por parte de los operarios de cómo era una 
correcta ubicación de los objetos al interior del gabinete, esto se debía a ciertos 
factores claves que estaban afectando la implementación de esta S, como el 
desconocimiento  de orden de elementos
diagnóstico inicial para cada S en 
 
 un protocolo adecuado en el cual los operarios 
en los puestos de trabajo de la línea doble no 
 de acuerdo con la frecuencia de uso, la falta 
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de demarcación de las sombras de herramientas y repuestos dentro de los gabinetes y 
el carecimiento de zonas demarcadas llamadas flotantes, de igual forma la 1S tiene 
una gran influencia sobre esta, ya que al haber exceso de objetos en los gabinetes el 
orden no existía, por tal motivo los operarios poseían malas prácticas y costumbres que 
entorpecían el correcto funcionamiento para una implementación de la metodología. 
Los hallazgos de la 3S, limpieza, fueron significativos, al reconocer e identificar las 
malas prácticas de los operarios, la limpieza era un factor que no iba a estar presente 
en sus labores cotidianas, es por eso que, paredes con pegotes, suelos con agua 
debido al mal desagüe proporcionada por las bandejas, pitillos arrojados en el suelo, 
herramientas y repuestos engrasados al interior de los gabinetes, vidrios en el suelo 
ocasionados por los estalles fueron algunos de los factores que se encontraron al 
realizar este primer check list. 
La 4S hace referencia a la estandarización, pero debido al resultado arrojado por el 
check listo, se ratificó que efectivamente no existían manuales donde se estuviera 
constatado los estándares de clasificación, orden y limpieza, y los procedimientos para 
lograr cada una de ellas. 
Y por último, era de esperarse que la 5S, autodisciplina, obtuviera el menor porcentaje, 
ya que al carecer de todo lo anteriormente mencionado era imposible que existiera 
disciplina tanto en los operarios como en los jefes de planta. 
3.6 Oportunidades de mejora 
Después de haber realizado el check list se encontraron las siguientes 
oportunidades de mejora en cada S 
3.6.1 1S: Clasificar 
En la primera S se puede afirmar que fue la etapa más complicada y donde más 
se encontraron oportunidades de mejora, la mayoría de los operarios tenían gran 
cantidad de elementos en sus puestos de trabajo que no eran necesarios, 
obsoletos, en mal estado o que no tenían nada que ver con el trabajo. En esta 
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etapa se enfrentaron las estudiantes a una gran resistencia al cambio por parte 
de los operarios, durante muchas de las visitas a la línea, no estaban 
acompañadas por un jefe u otra persona que tuviera el criterio y la autoridad 
para decidir cuáles eran los objetos que verdaderamente no eran necesarios y 
hacer entender al operario que debía eliminarlos. La mayoría de los operarios 
pensaban que absolutamente todo lo que estaba allí era necesario, incluso 
elementos que llevaban más de un año sin ser utilizados.  
En los puestos de trabajo se encontraron entre muchos elementos innecesarios: 
radios, biblias, imagen de la virgen María, Imágenes de mujeres, herramientas 
oxidadas y obsoletas, más repuestos de los necesarios, botellas de Coca Cola 
llenas de tornillos de diferentes formas y tamaños, muchos de ellos oxidados, 
estibas con cajas de coca cola ubicadas en lugares que obstruían el paso, 
basura en los pisos, entre otros.  
3.6.2 2S: Ordenar 
Para corregir los errores que se presentaron en la etapa de orden, fue necesario 
empezar por la demarcación interna de los gabinetes de herramientas y 
repuestos, este procedimiento de diseño de posicionamiento de los objetos lo 
realizó cada operario según el tipo de gabinete que poseía y de acuerdo con la 
frecuencia de uso de cada herramienta, de esta manera, la demarcación interna 
posibilitó el control, el correcto posicionamiento y agilizó la búsqueda de 
herramientas y repuestos, mejorando significativamente la labor ejercida por el 
operario. 
Para controlar y supervisar que el orden en cada puesto de trabajo estuviera 
funcionando de la mejor manera, fue necesario crear una lista de chequeo para 
la recepción del puesto de trabajo, la cual se llenaría una vez al día por uno de 
los dos operarios pertenecientes al puesto de trabajo. 
Se presenta un registro fotográfico con algunos de los elementos anteriormente 
descritos tanto de la primera como de la segunda S. 
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Tabla 8: Registro fotográfico de las 
DESCRIPCIÓN
Estibas sin demarcación ubicada en 
pasillos que obstruyen el paso y pueden 
ser peligrosas.  
Basura en el piso y pisos húmedos
Gabinete con una botella de agua con 
vitaminas.  
Gabinete con muchos elementos 
innecesarios y en desorden.
oportunidades de mejora para la 1ª y 2ª S
 IMAGEN
.  
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Cajas con botellas sobre plataformas y 
botellas tiradas en el piso húmedo. 
Superficie de consola de control de la 
paletizadora en mal estado, no se logra 
identificar la etiqueta de cada botón y 
además está oxidado. 
Silletería de las diferentes áreas de 
trabajo en mal estado. 
Tintas  y desorden de elementos de 
seguridad en los gabinetes.
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Cajón de accesorios y repuestos con más 
cantidad de las necesarias.
Gabinete con elementos innecesarios y en 
desorden.  
Gabinete sin demarcación de 
herramientas, sustancias corrosivas para 
limpiar y lubricar, desorden y suciedad. 
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Escoba y elementos de aseo mal 
ubicados.  
Gabinete con desorden y elementos 
innecesarios. 
Carpeta con ficha técnica de 
mal estado, mojada y deteriorada.
Para llevar el orden al siguiente nivel, se miró el puesto de trabajo de una forma 
más periférica, cuando se corrió el check list inicial, se logró observar que los 
pasillos y plataformas 
que no pertenecían a ese lugar, lo cual generaba peligro para las labores del 
operario y desorden 
áreas, las cuales denominamos flotantes, de esta manera, con la ayuda del 
 
químicos en 
 
de circulación estaban siendo obstruidos por elementos 
visual, por tal motivo fue necesario la demarcación de 
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mapa de cada puesto de trabajo se logró liberar y despejar de obstáculos los 
pasillos y plataformas de circulación, enseñando y a la misma vez capacitando a 
los operarios de la definición de que es un flotante y su correcto 
posicionamiento.  
3.6.3 3S: Limpiar 
Para la ejecución de las mejoras que se tenían planeadas, fue un poco difícil y 
confuso al inicio quién las elaboraría, ya que los operarios expresaban que no 
podían debido a que sus funciones productivas le consumían toda las horas de 
su jornada y que los colaboradores de Induaseo eran los encargados de realizar 
todas las funciones concernientes a limpieza en la línea doble de producción. 
De tal manera, dialogando con los operarios se llegó a un consenso con el jefe 
de producción para establecer un cronograma para la ejecución de las 
actividades de limpieza, considerando la frecuencia de estas, de esta manera se 
lograría garantizar la elaboración de los procedimientos de limpieza por parte de 
los operarios sin que estas interrumpieran las funciones de ellos. 
Igualmente se logró concientizar a los operarios que los colaboradores de 
Induaseo les podrían colaborar en ciertos momentos con el cumplimiento de los 
estándares de limpieza, siempre y cuando hubiera disponibilidad de tiempo por 
ambas partes y además el operario se involucrara en el procedimiento. 
Para garantizar que los estándares de limpieza se cumplieran, fue necesaria la 
creación de manuales de cómo y qué elementos utilizar para eliminar las fuentes 
de suciedad identificadas en el check list y las áreas correspondientes al puesto 
de trabajo de cada operario. 
Todo este proceso, sirvió para que los operarios identificaran cuál era el 
momento indicado para limpiar de acuerdo al cronograma, los espacios que les 
correspondía limpiar, los elementos que requerían para limpiarlos y lo más 
importante adquirir una cultura de limpieza y sentido de pertenencia por la 
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empresa, ya que si todo se mantiene limpio, los utensilios y máquinas durarán 
más. A continuación se muestra registro fotográfico de actividades de limpieza.  
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Tabla 9: Registro fotográfico de actividades de limpieza 
DESCRIPCIÓN IMAGEN  
Pisos secos y limpios, sin elementos 
innecesarios en la línea doble. 
 
Pisos secos y limpios, sin elementos 
innecesarios en la línea doble. 
 
Pisos secos y limpios, sin elementos 
innecesarios en la línea doble. 
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Pisos secos y limpios, sin elementos 
innecesarios en la línea doble. 
 
Día de actividad de limpieza en 
conjunto con los tecnólogos. 
 
Día de actividad de limpieza en 
conjunto con los tecnólogos. 
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Día de actividad de limpieza en 
conjunto con los tecnólogos. 
 
Día de actividad de limpieza en 
conjunto con los tecnólogos. 
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Día de actividad de limpieza en 
conjunto con los tecnólogos. 
 
Día de actividad de limpieza en 
conjunto con los tecnólogos. 
 
Día de actividad de limpieza en 
conjunto con los tecnólogos. 
 
3.6.4 4S y 5S: Estandarizar y autodisciplina 
Teniendo como base todo lo anteriormente mencionado, el proceso para la 
culminación de esta metodología estuvo integrado por los estudiantes, jefe de 
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mantenimiento y jefe de línea, se realizó de manera individual con cada operario 
otorgándole de forma definitiva el manual, el cual consta de manuales, teoría y 
fotos del éxito del puesto de trabajo. Para obtener una total comprensión por 
parte de los operarios del material entregado, fue necesario realizar una corta 
capacitación en el uso de los manuales de la metodología, ya que son ellos los 
encargados de llenarlos y verificar que todo esté funcionando correctamente. 
Todo esto con el objetivo de lograr y proporcionar control y recordación en la 
totalidad de la línea doble de producción. 
Con referente a la 5S, se realizó la corrida de las listas de chequeo con las 
cuales se realizó el diagnóstico para determinar el estado de cumplimiento de la 
metodología en cada una de las áreas, en donde se encontró lo siguiente: 
• No había elementos innecesarios en los gabinetes tanto de herramientas 
como de repuestos. 
• Los elementos que no pertenecían al área estaban debidamente ubicados 
en la zona de flotante, la cual es permitida y válida para posicionar este 
tipo de elementos. 
• Las herramientas y repuestos se encontraban limpias, organizadas y con 
las cantidades correctas según lo indicaba la tabla de máximos y mínimo 
de elementos. 
• Las áreas de circulación, pisos y paredes presentaban buen aspecto, 
carecían de líquido y se encontraban libre de obstáculos.  
3.7 Culminación del proyecto 
3.7.1 Listas de chequeo y gráfica de la culminación del proyecto 
Para lograr la finalización del proyecto y observar, basándose en los indicadores 
iniciales, los cambios en el cumplimiento de la metodología 5S en los puestos de 
trabajo de la línea doble de producción, se utilizó nuevamente la lista de 
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chequeo inicial. Los resultados expuestos a continuación constan del resumen 
del check list que se realizó:
Tabla 10: Porcentaje de cumplimiento de la culminación del proyecto de las
en cada área de trabajo de la línea doble de producción
Comparando los resultados de la culminación del proyecto versus los iniciales, 
se puede concluir que se presentaron cambios significativos con relación al 
aumento de los porcentajes de cada una
positivo en la actitud de los operarios para lograr una mejora en cada uno de los 
puestos de trabajo. Es pertinente 
2S, puntualmente en la lavadora, ya que al estar ubicada en u
limpieza requiere de cierta atención especial, igualmente en la empacadora el 
procedimiento de limpieza 
operario se mostró inicialmente un poco reacio a realizar estos procedimiento. 
 
 
 de las S, esto evidencia el cambio 
afirmar que se presentan 
se ha demorado un poco en surgir efecto ya que el 
 5´S 
 
excepciones en la 
na zona gris, la 
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La estandarización del proyecto se ha visto mínimamente opacada por la 
constante rotación de los operarios e incapacidades ocurridas durante el 
desarrollo del proyecto. 
3.7.2 Resultados check list lideres 
A continuación se ilustra el resumen del resultado que arrojó la lista del check list de 
líderes 5S 
Tabla 11: Resultados check list líderes 
Línea Doble 
NOMBRE DE QUIEN CORRE LA LISTA DE 
CHEQUEO 
María Camila Hurtado y Ana María Ramírez 
FECHA 4 de junio 2015 
Check List Líderes 5's 
 Cumplimiento (Cumple=1, No cumple =0, N/A= No aplica) 
ÁREA Paletizadora Llenadora I Llenadora 
II 
Empacadora Lavadora Inspectores 
PUNTUACIÓN 
TOTAL 
21 23 23 21 21 23 
PORCENTAJE 
DE 
CUMPLMIENTO 
91,30% 100,00% 100,00% 91,30% 91,30% 100,00% 
Todas las áreas cumplían con los estándares anteriormente descritos tales como: 
herramientas limpias, ordenadas y con sus máximos y mínimos correctos, pasillos de 
circulación limpios y libres de obstáculos, bandejas en buen estado, pisos y 
correctamente demarcados, puestos de trabajos iluminados, además de esto, los 
manuales se encontraban llenos y con la debida verificación de los procedimientos que 
se llevaban a cabo.  
Es importante resaltar, como se dijo anteriormente que la lavadora, por estar situada en 
una zona gris es difícil que cumpla a cabalidad lo mencionado. De Igual manera se 
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resalta la oportuna eficiencia y dedicación con la que los operarios han trabajado para 
lograr avances en el proyecto. 
Para que el proyecto surja efecto es necesario que los líderes encargados de correr 
estás listas se comprometan con la periodicidad indicada para desarrollar esta lista. 
3.7.3 Resultados evaluación final 5´S 
La evaluación la realizaron 5 de los tecnólogos de la línea doble. Los resultados 
obtenidos fueron muy positivos, en la primera pregunta que era ordenar cada una de 
las S todas las respuestas fueron correctas, esto se logró gracias a la integración y 
participación de los tecnólogos en todo el proceso de implementación de la 
metodología.  
Algunos de los beneficios mencionados en las evaluaciones son:  
• Obtener un ambiente laborar más favorable y agradable. 
• Un mejor control visual de las herramientas, repuesto y objetos mal ubicados en 
las áreas de trabajo para evitar sus pérdidas. 
• Menos tiempo dedicado a la búsqueda de herramientas o repuestos para reparar 
las máquinas. 
• Encontrar oportunidades de mejora constantemente. 
• Mayor eficiencia en los procesos. 
• Orden y aseo en toda el área de trabajo.  
Los evaluados conocen a la perfección cuales son los elementos flotantes de su área y 
además identifican fácilmente los objetos que están en la ubicación incorrecta, conocen 
muy bien el manual incluyendo sus formatos, como, cuando, y para que se usan, 
incluyen dentro de sus tareas el cumplimiento de las actividades de 5´S y logran que el 
proyecto tenga continuidad.  
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Esta evaluación debe realizarse con frecuencia con el fin de encontrar oportunidades 
de mejora en los procesos, y además para que las 5´S 
cultura organizacional.  
3.8 Campañas de motivación 5´S
La  motivación para los empleados en cuanto a temas de 5´S fue por parte y parte, las 
estudiantes se comprometieron con la capacitación e implement
haciendo parte del proyecto a todos los operarios, además la compañía aporto medios 
visuales llamativos para que todos los empleados conocieran el proceso de 
transformación que se está viviendo en todas las áreas de la empresa. A continuac
se muestran imágenes con algunas de las campañas que se dispusieron en diferentes 
puntos de la planta.  
Tabla 12: Registro fotográfico de campañas motivacionales de las 5´S
DESCRIPCIÓN
Mensaje de advertencia sobre 
actividades prohibidas en la planta por 
la seguridad de todos, esto 
ubicado en el pasillo de entrada a las 
oficinas de mantenimiento y a la planta 
de producción.  
Campaña motivacional 5´S ubicada en 
pasillo de mantenimiento. 
sigan haciendo parte de la 
 
 IMAGEN 
está 
ación de las 5´S 
ión 
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Explicación muy visual de las 5´S 
ubicada en pasillo de entrada a planta 
de producción donde está a la vista de 
todos los operarios 
Pasaporte: Cada trabajador incluyendo 
áreas operativas, tácticas y 
administrativas tienen un pasaporte con 
diferentes ítems que son evaluados 
mensualmente y se califican con 
puntos, de acuerdo al número de 
puntos acumulados, se pueden 
reclamar una amplia v
regalos en el mes de Diciembre. 
Página del pasaporte donde se le da 
una puntuación al cumplimiento de la 
metodología 5´S.  
ariedad de 
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Pancarta ubicada en la llenadora 2 
de la línea doble cuando fue 
certificada.  
3.9 Culminación del proyecto
A continuación se presenta un registro fotográfico de los cambios positivos que se 
vieron en la planta después de haber implementado la metodología 5´S. 
Tabla 13: Registro fotográfico de cambios positivos en la línea doble
DESCRIPCIÓN 
Zona demarcada para elementos de aseo.
 
IMAGEN 
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Gabinete nuevo debidamente demarcado, 
clasificado y ordenado.  (Inspectores)
Zona de llenadoras de la línea doble con 
pisos reformados y debidamente 
demarcados, sin humedades ni ningún tipo 
de contaminación. 
Gabinete debidamente clasificado, 
demarcado y ordenado.  
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Cajón de repuestos  cumpliendo 
cantidades mínimas y máximas y 
ordenadas correctamente.  
Áreas de trabajo debidamente demarcadas
Gabinete debidamente clasificado, 
demarcado y ordenado. (Paletizadora)
Demarcación de nuevos carros diseñados 
para sustituir las estivas con cajas 
ubicadas obstruyendo el paso. Esta fue 
una excelente solución para ubicar las 
botellas que fueran rechazadas por el 
inspector.  
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Canecas y silletería nueva debidamente 
demarcadas 
 
4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES FINALES 
4.1 Conclusiones 
• Al finalizar el proyecto 5´S en la línea doble, se obtuvieron los resultados 
esperados, transformando el aspecto de la línea a través de la clasificación, 
orden y limpieza en todas las áreas de trabajo. Algunos de los cambios más 
visibles obtenidos fueron:  Herramientas en buen estado, limpias y en las 
cantidades correctas, disminución de pérdidas y robos de herramientas y 
repuestos, pisos y elementos flotantes demarcados según el código de colores 
para demarcación, las bandejas de las bandas transportadoras fueron reparadas 
para evitar fugas que generaban humedad y deterioro en los pisos, se 
identificaron las fuentes de suciedad  y mugre, las cuales fueron corregidas, 
pasillos sin obstáculos para la libre circulación, control visual en los gabinetes 
para agilizar la búsqueda de herramientas y controlar máximos y mínimos de 
repuestos, se logró tener puestos de trabajo ordenados y limpios lo que mejoró 
en gran medida el ambiente laboral, se disminuyeron los tiempos improductivos 
y se aumentó la productividad debido a la correcta ubicación de herramientas y 
repuestos.  
• Al haber cumplido los objetivos propuestos en el proyecto, la empresa puede 
proceder a implementar otras metodologías que necesitan las 5´S como su base 
fundamental, Coca Cola tiene como objetivo certificarse en excelencia 
operacional, para lograrlo debe aplicar metodologías que apuntan a objetivos 
más amplios que los de las 5´S, y así asegurar el mejoramiento continuo.  
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• Al comparar los resultados obtenidos del check list inicial con los del check list 
final se notó un alto incremento en los porcentajes de cumplimiento de cada S, lo 
que permite afirmar que el proyecto obtuvo resultados exitosos.  
• El proyecto tuvo una duración mayor a la estimada debido a diferentes 
inconvenientes: Ausentismo de los operarios, en ocasiones por vacaciones, 
reemplazos e incapacidades, escasa disponibilidad de los jefes del equipo de 
trabajo para brindar acompañamiento a las estudiantes en la línea, lento proceso 
para compras de recursos por espera de autorización en FEMSA Bogotá, 
incompatibilidad horaria entre estudiantes y el equipo de trabajo, resistencia al 
cambio por parte de algunos de los operarios.  
• Para evitar la resistencia al cambio tanto de los operarios como de la parte 
administrativa, es necesario tener una excelente comunicación entre el equipo 
de trabajo y los operarios, pues son ellos quienes serán los abanderados de este 
proyecto, por esto es  importante generar estrategias de motivación, ya sean 
remuneradas o no, es decir, vender bien la idea del proyecto e involucrarlos a 
todos en el desarrollo del mismo. En coca Cola fue exitoso el hecho de incluir el 
cumplimiento de 5´S como una de las categorías del pasaporte, pues así se 
demuestra el compromiso de ambas partes y lograr así el mejoramiento 
continuo.  
• La mentalidad de los operarios cambió en el transcurso del desarrollo del 
proyecto,  a medida que ellos mismos iban percibiendo los beneficios de la 
metodología se aumentó el sentido de pertenencia, se perciben  limpios y 
ordenados sus puestos de trabajo, la metodología cada vez tuvo mejor acogida y 
esta motivación fue contagiada a los operarios de las demás líneas de 
producción y áreas de la empresa.  
• Para darle continuidad al proyecto, se asignaron diferentes responsabilidades a 
todo el equipo de trabajo y a los operarios, sin embargo es importante que la alta 
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gerencia esté constantemente realizando auditorias y verificando el 
mejoramiento continuo en toda la planta.  
4.2 Recomendaciones 
• Periódicamente la gerencia debe presentar informes sobre el estado de las 5´S a 
toda la compañía, para garantizar su continuidad y conocimiento de todos los 
empleados.  
• Incluir en el proceso de inducción para nuevos trabajadores la capacitación 
sobre la metodología 5´S como una herramienta de clasificación, orden y aseo, 
esto con el objetivo de que haga parte del proceso de gestión del conocimiento 
de la empresa y además para darle continuidad en el tiempo al proyecto.  
• Se sugiere que además de la inducción inicial, se realicen retroalimentaciones 
de 5´S semestralmente con el fin de mantener informado a toda la compañía 
sobre nuevas tendencias, beneficios y ventajas de aplicar las 5´S. 
• Se recomienda que en los presupuestos de la compañía, se incluya una parte 
para 5´S pues esta requiere de pequeñas inversiones económicas, 
especialmente en la segunda S.  
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ANEXOS 
Anexo 1: Formato de check list diagnóstico inicio 
 
Fecha: Junio 4 2014
Patrulla 5´S Hora:
1 SEIRI (Organización)  /Distinguir entre lo que es necesario y lo que no lo es
1.1 Existen evidencias que controlan los articulos innecesarios en el lugar de trabajo? 1
1.2
Los pasillos y las áreas productivas están claramente delimitados con 
el color adecuado.
Las instalaciones internas están diseñadas para evitar la 
contaminación cruzada. 0
1.3 No Existen objetos,  herramientas, elementos de oficina innecesarios 
o que no se requieran en los puestos de trabajo? 1
1.4 No hay presencia de equipos que no se utilizan al lado del lugar de 
trabajo? 1
1.5 No en armarios y estanterías hay elementos que no se utilicen? 1
1.6 ¿Están todas las herramientas organizadas en condiciones sanitarias y seguras? 1
1.7 Las señales de seguridad están visibles, correctamente distribuidas y 
en buen estado 0
1.8 Los extintores están en el lugar que corresponde, visibles, bien 
señalizados, su fecha de recarga vigente y están libres de obstaculos 1
1.9
Los equipos y materiales de limpieza están en sitios accesibles y en 
orden en lugares claramente identificados (codificados por color si 
incluyen materiales peligrosos) 1
1.10 Los cajetines contraincendio y extintores se encuentran despejados y 
en buen estado 1
1.11 Las substancias químicas peligrosa están identificadas, almacenadas 
correctamente. 1
1.12 Los pasillos de transito y peatonal se encuentran delimitados y libres de obstáculos 0
1.13 Los elementos se pueden encontrar de una sola vista (en estanterías, gabinetes, tableros, etc)? 1
1.14 No existen elementos innesesarios sobre las paredes, carteleras? 1
1.15 ¿Existe un procedimiento para disponer de los artículos defectuosos? 1
1.16 Existen procedimientos y/o instructivos para la separación de lo no 
necesario en el lugar de trabajo? 1
PUNTAJE 13                        
% CUMPLIMIENTO  (ORGANIZACIÓN) 81,25%
LISTA DE CHEQUEO DIAGNOSTICO METODOLOGIA 5S
Proyecto: 5 `S LINEAS DE PRODUCCION Area:
Nombre del proceso: EMBOTELLADO DE RETORNABLE 
N° Criterios de Evaluación
CALIFICACION
OBSERVACIONES DE MEJORA
LINEA 2 PALETIZADORA Y DEPALETIZADORA
Algunos
Las lineas 2 y 3 comparten herramientas
Demarcar rutas de evacuacion, equipos y 
herramientas
Se vence este mes
falta demarcacion en piso
   
85 
 
 
2 SEITON (Orden)/ Un lugar  para cada cosa y cada cosa en su lugar
2.1 Las áreas de almacenamiento y desechos de materiales están 
señalizadas 0
2.2 No existen elementos que no estan en el lugar correcto? 0
2.3
Los equipos y materiales de limpieza están en sitios accesibles y en 
orden en lugares claramente identificados (codificados por color si 
incluyen materiales peligrosos).
1
2.4
Se han ubicado los elementos de acuerdo a su peso y frecuencia de 
utilización? 
(Pesado = Abajo; Liviano = Arriba o Medio) (Frecuente = Cerca; Poco 
frecuente = Lejos)
1
2.5 Los objetos de uso frecuente están a nivel de codos y hombros? 1
2.6 Los materiales se colocan de manera segura, limpia y ordenada (Paletas, core, grapa, peeler, plastico) en el lugar de trabajo 1
2.7 Exixte un lugar especifico para todo, marcado visualmente y bajo las 
normas de BPM 0
2.8 Los tableros electricos se encuentran limpios e identificados 1
2.9 Los armarios, equipo, herramientas, materiales, etc., están identficados? 1
2.10 Hay objetos sobre y debajo de armarios y equipos? 0
2.11 Están los agentes químicos debidamente identificados en el lugar de 
trabajo 1
2.12
Las herramientas y/o implementos de trabajo están almacenadas de 
forma adecuada, donde cada herramienta tiene su lugar (control 
visual) 1
2.13 No existen elementos que no son colocados en lugar correcto despues de su uso? 1
2.14 Se guardan limpias de cualquier sustancia (aceite, grasa, quimicos) las herramientas y/o implementos de trabajo 1
2.15 Los residuos estan ubicados accesibles a los lugares de trabajo 0
2.16 Los contenedores de residuos están claramente identificados 0
2.17 Los residuos incompatibles se recogen en contenedores separados 1
2.18 ¿Es fácil reconocer el lugar para cada cosa? 1
2.19 Cualquier persona puede encontrar, retirar y regresar fácilmente al lugar definido los elementos necesarios del lugar de trabajo? 1
2.20 Existen procedimientos y/o instructivos de cómo se debe ordenar el lugar de trabajo? 1
2.21 Se están cumpliendo los procedimientos y/o instructivos? 1
2.22 ¿Existen lugares para elementos defectuosos fáciles de reconocer? 0
2.23 Existe una división o clasificación clara de áreas de trabajo, herramientas, productos? 0
2.24 Se almacenan los productos y/o materiales en armarios o recintos 
especialmente indicados para ello 1
PUNTAJE 16                        
% CUMPLIMIENTO  (ORDEN) 66,67%
El operario desecho una gaseosa en el piso al lado 
del cifon porque la botella  no estaba a nivel correcto
Papeleras alejadas
Lugares no señalizados
No hay en esta zona
Estan intercalados
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3 SEISO (Limpieza)/Limpiar Observando la forma de hacerlo y 
manteniendo el ase
3.1 Gabinete de elementos de aseo esta ordenado y limpio ? 1
3.2 Etiquetas y avisos limpios, legibles y en buenestado? 1
3.3 Las escaleras en el área están limpias, en buen estado y libres de 
obstáculos 1
3.4 Las paredes están limpias y en buen estado 0
3.5 Las ventanas y tragaluces están limpios sin impedir la entrada de luz 
natural 1
3.6 El sistema de iluminación está mantenido de forma eficiente y limpia 1
3.7 Muebles de oficina, computadores, escritorios limpios ? NA
3.8 Los ventiladores se encuentran en condiciones aceptables de limpieza 1
3.9 ¿se utilizan de manera correcta "según el color" los recipientes para los residuos? ¿se encuentran limpios externamente?. 0
3.10 ¿exsten rutinas de limpieza especificadas para cada puesto de 
trabajo?. 0
3.11 Los suelos se encuentran en condiciones aceptables de limpieza, sin desperdicios ni material innecesario 0
3.12 Los lugares de trabajo se encuentran limpios y libres en su entorno de todo material innecesario 1
3.13 Los equipos se encuentran libres de filtraciones de aceites y grasas 1
PUNTAJE 3                          
% CUMPLIMIENTO  (LIMPIEZA) 66,67%
4 Seiketsu (Estandarización)/ Conservar y cumplir las primeras  3´S
4.1
Los equipos y/o herramientas poseen las protecciones adecuadas 
(guardas, barandas, stop de emergencia, entre otros) y los 
dispositivos de seguridad en funcionamiento 1
4.2 Se llevan a cabo las Buenas Prácticas de Manufactura. 0
4.3 Cada equipo tiene su lista de chequeo para que incluya  limpieza y 
mantenimiento 0
4.4
Han sido estandarizados los colores de 5s (zona peatonal, zona de 
peligro, areas, entrada, salida de evacuación, manguera 
contraincendios, desperdicios, sustancias químicas, tuberias, 
valvulas, entre otros) 0
4.5 Han sido estandarizadas los tableros de actividades, se mantienen limpios, actualizados y son comprensibles visualmente? 1
4.6
¿Los trabajadores disponen de toda la información necesaria como 
normas, procedimientos para el desarrollo de sus actividades en su 
puesto de trabajo? 0
4.7 Las normas no son desconocidas y  están visibles 0
4.8 Las cantidades de cada cosa y los límites no son reconocibles 1
4.9 Los integrantes del Proceso comprenden los conceptos de Organización y Orden, su aplicación y beneficios? 0
4.10 Estan asignadas y visibles las responsabilidades de limpieza en cada área 0
4.11 ¿No existen artículos sin estandarizar puede detectar en 30 
segundos? 0
4.12 Existe evidencia grafica de (Antes y despues)Trasformacion de la 
zona? 0
PUNTAJE 3                          
% CUMPLIMIENTO  (ESTANDARIZACION) 25,00%
Hace falta luz en las horas de la tarde
No hay suficientes
Cada mes
El mismo para la zona de paletizadora y 
depaletizadora
No siempre hacen chequeo
Antes daban folletos
No hay capacitaciones
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Anexo 2: Capacitación 5´s
 
 
 
5 Shitsuke (Disciplina y Hábito)/ Apegarse a las reglas 
5.1 Esta constituído el comité 5s en el área, esta visualizado el 
organigrama?
5.2 Están publicados los indicadores 5s en el área, así como las 
actividades pendientes de 5s?
5.3 Los tableros de actividades muestran los indicadores necesarios del proceso y se mantienen limpios y actualizados
5.4 El área cuenta con un plan de reconocimiento y entrenamiento de 5s?
5.5 ¿Esta siendo la organización, el orden y la limpieza regularmente 
observada?
5.6 Existe el mapa de ubicación 5s y esta publicado en los tableros de 
actividades?
5.7 ¿Existe participación y trabajo en equipo para el desarrollo de las 
actividades del área?.
5.8 ¿Los trabajadores respetan los procedimientos de Seguridad?
5.9
La documentación de operaciones estándar están visibles, 
actualizados y bien ubicados en su(s) lugar(es) designado(s) 
(administración visual)
5.10 ¿Se respetan las áreas de no fumar y no comer?
5.11 Todos los elementos ordenados en el lugar de trabajo cuentan con su 
contorno o delimitación?
 
 
 
0
0
0
0
0
0
1
1
0
1
0
27,27%
57,33%
CUMPLE 1
NO CUMPLE  0
% CUMPLIMIENTO
TOTAL PORCENTAJE
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Anexo 3: Planes de acción para cada puesto de trabajo de la línea doble 
PLAN DE ACCIÓN PARA LA INSPECTORA  
# 
Actividad 
OPORTUNIDAD EQUIPO CAUSA ACCIÓN RESPONSABLE 
1 Hay herramientas perdidas, 
por lo tanto, hacen falta 
algunas herramientas 
necesarias en el gabinete. 
INSPECTOR Pérdida de herramientas 
que se prestan y no se 
devuelven 
Solicitar listado de 
herramientas que faltan 
John Jairo Maya 
2 Se observan herramientas 
en desorden, mal ubicadas  
INSPECTOR Pérdida de herramientas 
que se prestan y no se 
devuelven 
Realizar un inventario 
de las herramientas y 
repuestos que deben 
estar en uso con 
frecuencia 
Ana MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado Operario 
3 Se encontraron objetos 
innecesarios dentro del 
gabinete como 
implementos de limpieza, 
guantes, repuestos en mal 
estado, entre otros. 
INSPECTOR No existen procedimientos 
de 5´S establecidos 
donde los  operarios 
sepan cómomantener su 
puesto de trabajo y la 
cantidad de herramientas 
necesaria que deben 
tener. 
Clasificar lo necesario y 
lo innecesario y retirar 
los objetos y  repuestos 
que no se usan. 
Luis Alfonso 
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4 El gabinete no cumple con 
las especificaciones 
requeridas, no tiene 
puertas en acrílico ni 
demarcación interna para 
cada herramienta, además 
están mezclados los 
repuestos con las 
herramientas. 
INSPECTOR El gabinete no tiene un 
diseño adecuado 
Diseñar un gabinete 
con puertas en acrílico 
y demarcación interna 
para cada objeto y 
herramienta. 
John Jairo Maya        Luis 
Alfonso 
5 No existen procedimientos 
de 5´S establecidos 
INSPECTOR El operario no tiene un 
manual de 5 S por lo tanto 
esta desinformado 
Establecer 
procedimientos 3´S 
(clasificación, limpieza, 
orden) 
Ana MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado 
6 No existe un lugar 
adecuado para almacenar 
los implementos de 
limpieza que se usan 
semanalmente. 
INSPECTOR No se ha adecuado un 
espacio para los 
implementos de limpieza. 
Acondicionar espacio 
para elementos de 
limpieza que tiene un 
uso semanal. 
Carlos Mario Otálvaro           
John Jairo Maya 
7 La silletería está en mal 
estado 
INSPECTOR Desgaste por su uso, 
exposición a agua. 
Reparar silletería John Jairo Maya 
8 La silletería está en mal 
estado 
INSPECTOR Puede salir más costos 
reparar las sillas que 
comprarlas nuevas. 
Cotizar silletería nueva 
con diferentes 
proveedores 
John Jairo Maya         
9 Los pisos tienen 
humedades y 
INSPECTOR Bandejas en mal estado Mejorar las bandejas 
bajo las bandas 
John Jairo Maya 
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constantemente están 
mojados 
transportadoras 
10 Piso en mal estado  INSPECTOR Humedades, vidrios que 
lo desportillan, trafico  
Mantenimiento para 
humedades en los 
pisos 
Ricardo Higuera 
11 General para todas las máquinas Mejorar la apariencia 
física de los equipos 
Ricardo Higuera 
12 Constantemente se pierden 
herramientas de los 
gabinetes 
INSPECTOR Préstamos no 
devueltos 
Realizar un formato de 
préstamo de 
herramientas 
Ana MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado 
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PLAN DE ACCIÓN PARA LA EMPACADORA 
# Actividad OPORTUNIDAD EQUIPO CAUSA ACCIÓN RESPONSABLE 
1 Carencia de varias 
herramientas en el 
puesto de trabajo  
EMPACADORA Perdidas continuas de 
herramientas en el puesto de 
trabajo y además préstamo de 
las mismas a compañeros de 
trabajo y nunca las regresan  
Solicitar listado de 
herramientas que faltan 
John Jairo Maya Rene 
2 Se observan 
herramientas en 
desorden, mal 
estado y  mal 
posicionadas 
EMPACADORA Desorden y mala disposición 
por parte del operario 
Realizar un inventario de 
las herramientas y 
repuestos que deben estar 
en el puesto de trabajo 
(Máximos y Mínimos) 
Ana MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado Operario    
John Jairo Maya 
3 Se encontraron 
objetos 
innecesarios dentro 
del gabinete como 
radio, papeles, 
entre otros. 
EMPACADORA Desorden y mala disposición 
por parte del operario 
Clasificar lo necesario y lo 
innecesario, retirar los 
objetos y  repuestos que no 
se usan. 
René 
4 La silletería está en 
mal estado 
EMPACADORA Desgaste por su uso, exposición 
a agua. 
Cotizar reparación de 
silletería 
John Jairo Maya 
5 La silletería está en 
mal estado 
EMPACADORA Puede salir más costos reparar 
las sillas que comprarlas 
nuevas. 
Cotizar silletería nueva con 
diferentes proveedores 
John Jairo Maya         
6 Los pisos carecen 
de una buena 
EMPACADORA Desgaste de pintura Pintar el suelo con 
estándares de 5´s 
Ricardo Higuera 
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demarcación 
7 Cajón de repuestos 
no cuenta con 
estándares de 5´s 
EMPACADORA Desorden y mala disposición 
por parte del operario 
Diseño de  un nuevo cajón 
de repuestos que cuente 
con estándares 
Operario                      
John Jairo Maya 
8 Desorden en 
general 
EMPACADORA Mal información Crear cartilla de las 3´s, en 
el cual el operario y futuros 
trabajadores identifiquen 
con claridad que hacer 
Ana MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado Operario 
9 General para todas las máquinas Mejorar la apariencia física 
de los equipos 
Ricardo Higuera 
10 Constantemente se 
pierden 
herramientas de 
los gabinetes 
EMPACADORA Préstamos no devueltos Realizar un formato de 
préstamo de herramientas 
Ana MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado Operario 
PLAN DE ACCIÓN PARA LA LLENADORA I  
# Actividad OPORTUNIDAD/HALLAZGO EQUIPO CAUSA ACCIÓN RESPONSABLE 
1 Carencia de varias 
herramientas en el puesto de 
trabajo  
LLENADORA 1 Excesiva demora en el 
pedido de herramientas 
por parte del personal de 
mantenimiento 
Solicitar listado de 
herramientas que faltan al 
operario y pedirlas 
John Jairo Maya 
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2 Peligro en la plataforma donde 
el operario se desplaza 
LLENADORA 1 Debido al mal diseño y 
poca canalización de las 
bandejas del lubricador, 
hace que la plataforma se 
impregne de este, 
haciéndoladifícil y 
pegajosa al caminar 
Proponer diseño de una 
nueva plataforma que le 
proporcione mayor 
seguridad al operario 
Ricardo Higuera 
3 Suelo con grietas y huecos LLENADORA 1 Deterioro por antigüedad Mantenimiento o cambio 
del suelo que compone la 
línea doble 
Ricardo Higuera 
4 Tubería abierta (sin tapón) LLENADORA 1 Mal diseño  Proponer canalización 
especializada, para que los 
microorganismos no se 
devuelvan y contaminen la 
tubería 
Ricardo Higuera 
5 Desorden en el cajón de 
repuestos  
LLENADORA 1 No se realiza aseo a este 
cajón 
Establecer con John Jairo 
Maya como, cuáles y 
cuantos repuestos son 
necesarios en el puesto de 
trabajo 
John Jairo Maya        
6 Los pisos carecen de una 
buena demarcación 
LLENADORA 1 Desgaste de pintura Pintar el suelo con 
estándares de 5´s 
John Jairo Maya 
7 No existen procedimientos de 
5´S establecidos 
LLENADORA 1 El operario no tiene un 
manual de 5 S por lo 
tanto esta desinformado 
Establecer procedimientos 
3´S (clasificación, limpieza, 
orden) 
Ana 
MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado 
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8 General para todas las máquinas Mejorar la apariencia física 
de los equipos 
Ricardo Higuera 
9 Constantemente se pierden 
herramientas de los gabinetes 
LLENADORA 1 Préstamos no devueltos Realizar un formato de 
préstamo de herramientas 
Ricardo Higuera 
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PLAN DE ACCIÓN PARA LA LLENADORA II  
# Actividad OPORTUNIDAD EQUIPO CAUSA ACCIÓN RESPONSABLE 
1 Carencia de varias 
herramientas en el 
puesto de trabajo  
LLENADORA 2 Excesiva demora en el 
pedido de herramientas 
por parte del personal de 
mantenimiento, préstamo 
a compañeros  
Solicitar listado de herramientas 
que faltan al operario y pedirlas 
John Jairo Maya 
2 Pintura desgastada LLENADORA 2 Falta de mantenimiento Pintar el suelo con estándares 
de 5´s 
Ricardo Higuera 
3 Suelo con grietas y 
huecos 
LLENADORA 2 Deterioro por antigüedad Mantenimiento o cambio del 
suelo que compone la línea 
doble 
Ricardo Higuera 
4 No hay espacio 
suficiente para los 
repuestos 
LLENADORA 2 Repuestos muy grandes Diseñar un espacio donde se 
encuentren debidamente 
ubicadas los repuestos  
John Jairo Maya  
Tecnólogo 
5 No existen 
procedimientos de 5´S 
establecidos 
LLENADORA 2 El operario no tiene un 
manual de 5 S por lo 
tanto esta desinformado 
Establecer procedimientos 3´S 
(clasificación, limpieza, orden) 
Ana 
MaríaRamírezMarí
a Camila Hurtado 
6 General para todas las máquinas Mejorar la apariencia física de 
los equipos 
Ricardo Higuera 
7 Constantemente se 
pierden herramientas de 
los gabinetes 
LLENADORA 2 Préstamos no devueltos Realizar un formato de préstamo 
de herramientas 
Ricardo Higuera 
 
PLAN DE ACCIÓN PARA LA LAVADORA  
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# Actividad OPORTUNIDAD EQUIPO CAUSA ACCIÓN RESPONSABLE 
1 Carencia de varias 
herramientas en el puesto de 
trabajo  
LAVADORA Perdidas continuas de 
herramientas en el puesto de 
trabajo y además préstamo de 
las mismas a compañeros de 
trabajo y nunca las regresan  
Solicitar listado de 
herramientas que 
faltan 
John Jairo Maya Rene 
2 Se observan herramientas en 
desorden, mal estado y  mal 
posicionadas 
LAVADORA Desorden y pérdida de 
herramientas 
Realizar un 
inventario de las 
herramientas y 
repuestos que 
deben estar en el 
puesto de trabajo 
(Máximos y 
Mínimos) 
Ana MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado Operario    
John Jairo Maya 
3 Se encontraron objetos 
innecesarios dentro del 
gabinete como papeles, 
repuestos en mal estado, entre 
otros.  
LAVADORA Cajón con mal diseño, 
Desorden 
Clasificar lo 
necesario y lo 
innecesario, retirar 
los objetos y  
repuestos que no 
se usan. 
René 
4 No existe silla cercana al 
gabinete de herramientas 
LAVADORA No hay silla Cotizar silletería 
nueva con 
diferentes 
John Jairo Maya         
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proveedores para 
ubicar al lado del 
gabinete de 
herramientas 
5 Los pisos carecen de una 
buena demarcación 
LAVADORA No existe demarcación Pintar el suelo con 
estándares de 5´s 
Ricardo Higuera 
6 El casco ocupa todo el espacio 
asignado para implementos de 
seguridad.  
LAVADORA El cajón no cuenta con 
suficiente espacio para los 
implementos de seguridad 
Rediseñar un 
espacio para 
implementos de 
seguridad  
Operario                      
John Jairo Maya 
7 No hay implementos de 
seguridad (guantes, tarjetas de 
bloqueo, gafas) 
LAVADORA Pérdidas  Solicitar 
implementos de 
seguridad que 
hacen falta 
  
8 Desorden en general LAVADORA Mal información Crear cartilla de 
las 3´s, en el cual 
el operario y 
futuros 
trabajadores 
identifiquen con 
claridad que hacer 
Ana MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado Operario 
9 General para todas las máquinas Mejorar la 
apariencia física 
de los equipos 
Ricardo Higuera 
10 Constantemente se pierden 
herramientas de los gabinetes 
LAVADORA Préstamos no devueltos Realizar un 
formato de 
préstamo de 
Ana MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado Operario 
   
97 
 
herramientas 
11 Carpeta mojada y deteriorada LAVADORA Exposición a agua y desgaste Mejorar Manual de 
desencajonadora 
 
12 Los pisos tienen humedades y 
constantemente están mojados 
LAVADORA Bandejas en mal estado Mejorar las 
bandejas bajo las 
bandas 
transportadoras 
John Jairo Maya 
13 Silla en mal estado  LAVADORA Desgaste Reemplazar silla 
de la plataforma 
John Jairo Maya 
14 Falta ventilación en esta área LAVADORA No existe un ventilador Comprar 
ventilador  
John Jairo Maya 
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PLAN DE ACCIÓN PARA  LA PALETIZADORA  
# 
Actividad 
OPORTUNIDAD EQUIPO CAUSA ACCIÓN RESPONSABLE 
1 Carencia de varias 
herramientas en el puesto 
de trabajo  
PALETIZADORA Excesiva demora en el 
pedido de herramientas por 
parte del personal de 
mantenimiento, préstamo a 
compañeros  
Solicitar listado de 
herramientas que faltan al 
operario y pedirlas 
John Jairo Maya 
2 Pintura desgastada PALETIZADORA Falta de mantenimiento Pintar el suelo con 
estándares de 5´s 
Ricardo Higuera 
3 Suelo con grietas y huecos PALETIZADORA Deterioro por antigüedad Mantenimiento o cambio 
del suelo que compone la 
línea doble 
Ricardo Higuera 
4 Operario sin capacitar PALETIZADORA Operario sin capacitar Capacitar operario Ana 
MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado 
5 Espacio reducido para 
guardar implementos 
PALETIZADORA Hay muchos implementos sin 
lugar 
Diseñar un espacio donde 
se encuentren 
debidamente ubicadas los 
implementos 
John Jairo Maya  
Tecnólogo 
6 No existen procedimientos 
de 5´S establecidos 
PALETIZADORA El operario no tiene un 
manual de 5 S por lo tanto 
esta desinformado 
Establecer 
procedimientos 3´S 
(clasificación, limpieza, 
orden) 
Ana 
MaríaRamírezMaría 
Camila Hurtado 
7 General para todas las máquinas Mejorar la apariencia 
física de los equipos 
Ricardo Higuera 
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8 Constantemente se pierden 
herramientas de los 
gabinetes 
PALETIZADORA Préstamos no devueltos Realizar un formato de 
préstamo de herramientas 
Ricardo Higuera 
9 Silletería en mal estado PALETIZADORA Antigüedad de la silletería Comprar silletería nueva Ricardo Higuera 
10 Formulario no actualizado PALETIZADORA Manual viejo y desgastado Actualizar formulario de 
monitoreo 
John Jairo Maya  
Tecnólogo 
11 Tablero de control en muy 
mal estado 
PALETIZADORA Carencia de mantenimiento Mejorar apariencia del 
tablero de control 
Ricardo Higuera 
12 Carencia de herramientas 
de limpieza 
PALETIZADORA Inexistencia de elementos de 
limpieza 
Adquirir elementos de 
limpieza 
Ricardo Higuera 
13 Zona caliente y con poca 
iluminación 
PALETIZADORA No hay lámparas suficientes 
y no hay ventiladores 
Comprar ventiladores y 
lámparas 
Ricardo Higuera 
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Anexo 4: Evaluación inicial Capacitación 5´S 
EVALUACION METODOLOGIA 5´S   
Nombre: ________________________________ 
Cargo: ___________________________________ 
Fecha: ___________________________________ 
Responda las siguientes preguntas sobre la metodología 5´S  
1. Mencione 3 razones por las que es conveniente usar las 5´S en su trabajo 
• _______________________________________________________ 
• _______________________________________________________ 
• _______________________________________________________ 
2. Describa brevemente de que se trata la 2´S 
____________________________________________________________ 
____________________________________________________________ 
____________________________________________________________ 
____________________________________________________________ 
____________________________________________________________ 
 
3. ¿Cómo se debe definir la ubicación de las herramientas en su puesto de 
trabajo? 
a) Según su tamaño 
b) Según su antigüedad 
c) Según su frecuencia de uso 
 
4. Mencione que se debe hacer para aplicar la 1´S 
____________________________________________________________ 
 
5. Que haría usted para siempre se cumpla la 4´S? (Elija 2 ) 
a) Determinar y atacar de raíz las anormalidades 
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b) Dejar su puesto de trabajo limpio 
c) Eliminar los implementos que no necesita 
d) Efectúe auditorias semanales para detectar anormalidades 
 
6. ¿A cuál de las S pertenece la frase “Un lugar para cada cosa y cada cosa 
en su lugar”? 
a) 1´S 
b) 2´S 
c) 3´S 
d) 4´S 
e) 5´S 
7. ¿Qué se debe hacer con  los elementos que no serán utilizados en el 
puesto de trabajo? 
____________________________________________________________ 
 
8. Explique en una o dos palabras cada una de las S 
1) 
___________________________________________________________ 
2) 
___________________________________________________________ 
3) 
___________________________________________________________ 
4) 
___________________________________________________________ 
5) 
___________________________________________________________ 
9. ¿Las 5´S son un requisito indispensable para? 
a) Estar cómodo 
b) La mejora continua  
c) Ser limpio 
2 
 
d) Dar mas trabajo al empleado 
10.  ¿Estas comprometido con la metodología 5 S? ¿Estas dispuesto a realizar 
las actividades que acabas de conocer? ¿Por qué? 
____________________________________________________________ 
Anexo 5: Formato de constancia de capacitación 
Agosto 11 de 2014 
A quien le interese: 
El presente escrito es para dejar constancia de que se le fue dada una 
capacitación a un empleado en Coca Cola-Femsa planta Medellín, acerca de la 
implementación de la metodología 5s. Este señor después de recibir dicha 
capacitación manifestó haber entendido y tener plena claridad de lo que se le dijo, 
adicionalmente acepta implementar de forma cordial y comprometida la 
metodología expuesta en su trabajo.  
Gracias por su atención  
Firma persona que recibió capacitación_________________________________ 
Firma de la persona que ofreció la capacitación___________________________ 
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Anexo 6: Evaluación final  metodología 5´S 
EVALUACIÓN FINAL METODOLOGÍA 5’S 
Nombre: ________________________________ 
Cargo: ___________________________________ 
Área dentro de la Línea 4: ____________________ 
Fecha: ___________________________________ 
A CONTINUACIÓN SE PLANTEAN UNA SERIE DE PREGUNTAS SOBRE LA 
METODOLOGÍA 5’S. PARA RESPONDERLAS, RECUERDE LOS CONCEPTOS 
APRENDIDOS DURANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA METODOLOGÍA.  
1. Ordene con números del 1 al 5 (siendo 1 el primero y 5 el último) las 
siguientes palabras según el  proceso de Implementación de la Metodología 
5´s 
__Estandarizar 
__Ordenar  
__Autodisciplina 
__Limpiar 
__Clasificar 
2. Nombre tres beneficios que haya recibido tras haber implementado la 
Metodología 5’s en su área de trabajo 
• ____________________________________________________________ 
• ____________________________________________________________ 
• ____________________________________________________________ 
3. Nombre cuatro elementos flotantes de su Área de trabajo 
• _______________________________________________ 
• _______________________________________________ 
• _______________________________________________ 
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4. Para dos de los espacios que se indican a continuación, señale la 
frecuencia de limpieza, describa brevemente el procedimiento de limpieza y 
señale los implementos de aseo necesarios para ejecutar dicho 
procedimiento:  
• Superficie externa cómoda de almacenamiento.  
• Superficie interna cómoda de almacenamiento.  
• Herramienta.  
• Pisos de circulación. 
____________________________________________________________
____________________________________________________________ 
 
5. Escriba un Comportamiento de la Lista de Comportamientos de 
Autodisciplina 
___________________________________________________________ 
6. Nombre dos Formatos de Registro incluidos en el Manual de la Metodología 
5’s 
• ____________________________________________________________ 
• ____________________________________________________________ 
7. Indique el número de veces que ha completado usted o sus compañeros de 
área la Lista de Chequeo de Recepción del Puesto de Trabajo 
____________________________________________________________ 
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Anexo 7: Contenido de manuales 5´S para cada puesto de trabajo de la línea 
doble 
 
 
 
 
MANUAL METODOLOGÍA 5´S 
COCA-COLA FEMSA 
MEDELLÍN 
LÍNEA 2 
 
 
 
PALETIZADORA Y DEPALETIZADORA
 
 
 
 
 107 
 
¿Qué es la Metodología 5´S?  
Es una técnica de origen japonés destinada a mejorar y mantener las condiciones 
del puesto de trabajo seguras y agradables.  
Se denomina 5’s por la inicial de cada palabra en japonés:  
• Seiri (clasificar).  
• Seiton (ordenar).  
• Seiso (limpiar). 
• Seiketsu (estandarizar). 
• Shitsuke (auto-disciplina). 
¿Qué Requieren las 5’S de ti? 
• Participación  
• Honestidad 
• Confianza 
• Compromiso de todos 
• Liderazgo con ejemplo 
• Constancia 
• Responsabilidad 
¿Por qué son necesarias las 5´S?  
• Incrementa la eficiencia y calidad.  
• Mejora el ambiente en el puesto de trabajo.  
• Reduce accidentes.  
• Previene averías.  
• Aumenta la satisfacción laboral. 
• Permite identificar desperdicios. 
• Facilita el control visual  
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“Sólo lo que se necesita, la cantidad que se neces
Identificar y retirar los elementos innecesarios del área de trabajo. Para ello debes 
preguntarte:  
• ¿Es necesario este elemento?
• ¿Es necesario en esta cantidad?
• ¿Tiene que estar localizado aquí?
Beneficios de clasificar 
 Liberar espacio útil en planta y oficinas. 
 Reducir los tiempos de acceso al material, documentos, herramientas y 
otros elementos. 
 Mejorar el control visual de repuestos y elementos en producción. 
 Mejor control de inventarios. 
 Eliminación de excesos. 
 Menos accidentes. 
 
 
1´S- SEIRI 
Clasificar 
ita y cuando se necesita”
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“Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”
Se debe ordenar los elementos necesarios en el puesto de trabajo para que sea 
fácil y rápido de encontrar, utilizar y reponer. Para dar orden se deben utilizar 3 
criterios:  
• Seguridad: Que no se pueda caer, que no se pueda mover y que no 
estorben. 
• Calidad: Que no se deterioren, no se puedan mezclar y no se golpeen. 
• Eficacia: Minimizar el tiempo perdido. 
Beneficios de ordenar
 Reducir los tiempos perdidos por búsqueda de herramientas, materiales 
artículos o documentos.  
 Reducir las pérdidas económicas por 
se encuentran.  
 Facilita el regreso al lugar de los elementos utilizados. 
 Es excelente para identificar cuando falta algo en el puesto de trabajo.                                 
 
2´S- SEITON 
Ordenar 
 
 
 
 
comprar materiales o artículos que no 
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“Un lugar limpio no es el que más se asea, sino el que menos se ensucia”
• Se debe identificar y eliminar las fuentes de suciedad, desperdicios, 
manchas, mugre, o grasa. 
• Se deben establecer y aplicar los procedimientos de limpieza. 
Beneficios de limpiar
 Aumento de vida
 Mejor aspecto del puesto de trabajo. 
 Disminuir el riesgo de accidentes. 
 Reducción de tiempo en labores de limpieza diaria de equipos y del área de 
trabajo.  
 Detectar necesidades de mantenimiento rápidamente.     
 3´S- SEISO 
Limpiar 
 
 
 útil de los equipos. 
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“Mantener las condiciones de trabajo logradas en las primeras 3’S”
Quiere decir elaborar estándares de seguridad, clasificaciones, organización y 
limpieza para realizar acciones de auto control permanente.  
• Identificar los comportamientos crít
• Describir el comportamiento esperado a través de un estándar o norma. 
• Divulgar permanentemente los estándares o procedimientos definidos para 
seguridad, clasificación, organización y limpieza. 
• Hacer seguimiento al cum
 
 
 
 
 
4´S- SEIKETSU 
Estandarizar 
icos que generen desorden y desaseo.
 
plimiento de los estándares
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“Trabajar permanentemente por convicción y no por instrucción”
Convertir en hábito las actividades cotidianas y la utilización de los métodos 
establecidos y estandarizados para la clasificación, orden y limpieza en el entorno 
laboral.  
Beneficios de la auto
 Se mejora la imagen.
 Si se crea un hábito las tare
productivas. 
 
5´S- SHITSUKE 
Auto-Disciplina 
-disciplina 
 
as y el trabajo serán más sencillas y más 
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FOTO ESTADO IDEAL DEL PUESTO DE TRABAJO
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INVENTARIO PALETIZADORA Y DEPALETIZADORA 
 
ITEM Nombre de la 
herramienta 
Cantidad 
1 Alicate 1 
2 Llave Expansiva 10'' 1 
3 Martillo 1 
4 Llave Hexágonal mm 1 
5 Juego de Copas con 
Rache 
1 
6 Destornillador de Pala 2 
7 Destornillador de Pala 
Pequeño 
2 
8 Linterna 1 
9 Flexómetro 1 
10 Calibrador 1 
11 Llave Expansiva 8'' 1 
12 Llave de 3/4 Mixta 1 
13 Llave de 7/16 Mixta 1 
14 Llave de 9/16 Mixta 1 
15 Llave de 3/8 Mixta 1 
16 Saca Bocados 1 
17 Juego de Llave Mixta de 
Pulgada 
14 
18 Extensión 8'' para Roche 
de 1/2 
1 
19 Hombre Solo Mediano 1 
20 Llave  de Tubo Mediano 1 
21 Juego Saca Pines 1 
22 Multímetro 1 
23 Juego de Botadores 
para Cadena Tabletoq y 
Cadénica 
1 
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24
25
26
 
 
 Destornillador de 
Estrella Grande 
1 
 Destornillador de 
Estrella Pequeño 
1 
 Mango de Terrero 1 
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NIVELES DE REPUESTOS EN PUESTOS TRABAJO LINEA DOBLE 
ITEM Nombre Del 
Repuesto 
Máximo Mínimo 
1 Reflex Circular 2 1 
2 Reflex Rectangular 2 1 
3 Cinta Aislante 1 1 
4 Empate de Cadena 
#60 
4 2 
5 Empate de Cadena 
#40 
4 2 
6 Cintas de 
Despitilladora 
16 8 
7 Rodamiento 6203 
2R5R 
6 4 
8 Resorte del 
Introductor 
4 2 
9 Aceite OKS 2 1 
10 Limpiador de 
Contactos 
2 1 
11 1/2 Empate Cadena 
#60 
4 2 
12 Empate de Cadena 
#50 
4 2 
13 Rodamientos 6302 
2R5R 
4 2 
14 Válvula Neumática 
Festo 
2 1 
15 LFR- 1/4   5/2   
16 Rodamientos 6204 
2R5R 
4 2 
17 Graseras 1/16 6 2 
18 Prisioneros 3/8 x 1/2 10 3 
19 Arandelas 140 x 10 2 
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3/8'' 
20 Arandela de Presión 
1/4 
15 4 
21 Tuercas 140 x 3/8 8 2 
22 Tuercas 140 x 5/16 6 2 
23 Racor Festo 1/8 x 6 4 2 
24 Racor Festo 1/8 x 8 5 2 
25 Racor Codo 1/4 x 8 3 1 
26 Abrazadera 
Cremallera 
2 1 
27 Soporte Fotocelda 4 2 
28 Manguera Extensión 
Engrasadora 
1 1 
29 Cuñas de 1/4 1 1 
30 Aceitera 1 1 
31 Jabón Desinfectante 1 1 
32 Bisturí 1 1 
33 Marcador 1 1 
34 Pintura Fluorescente 1 1 
35 Cadena 60 1 1 
36 Engrasadora 
Manual 
1 1 
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IDENTIFICACION DEMARCACION PUNTOS FLOTANTES LINEA DOBLE 
 
  
No. Descripción Medida largo x ancho 
(mt) 
 ZONA GRIS  
1 Jaula de químicos enjuagues  lavadora 2 x 2 
2 Caneca de basura lavamanos lavadora 1 x 1 
3 Gabinete de herramientas desempacadora 1 x 1 
4 Caneca residuos desempacadora 1 x 1 
5 Estibas para canastas primera preinspección x 4 5 x 5 
6 Bolsa para recoger pitillos en transportador de paquetes 2 x 2 
7 Bolsa para recoger pitillos en transportador de cajas 2 x 2 
8 Guyana rechazo del ASEBI 3 x 1 
9 Estibas para arrumar canastas con envase extra sucio 3 x 2 
10 Guyana rechazo del Heuft 2 x 1 
11 Estiba para arrumar canastas con envase vacío Heuft 1,5 x 1,5 
12 Canecas para tapas rechazo Heuft 1 x 1 
13 Carro exprimidor de traperos 1 x 1 
14 Caneca de basura lavamanos entrada línea doble 1 x 1 
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FUENTES DE MUGRE Y SUCIEDAD 
Fuentes de mugre o suciedad Espacio sobre el que impacta esa fuente 
Polvo del exterior Área del gabinete de herramientas, repuestos y 
plataforma de circulación. 
Exceso de agua al lavar Gabinete de herramientas 
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ESTÁNDAR DE LIMPIEZA PARA SITUACIONES ESPECIALES 
Situación  Procedimiento  Elementos Necesarios  
Desperdicio de 
Producto no 
Conforme  
Ubicar las botellas de producto no conforme en las 
canastas de productos no conformes. No verter el 
líquido al interior de los drenajes ni en las bandejas 
auxiliares.  
Canastas plásticas, carro para 
transporte de canastas de 
producto no Conforme  
Desperdicio de 
tapas y envases que 
quedan dentro de la 
cabina  
Cuando haya cambio de referencia o paro de línea, 
recolectar los residuos al interior de la cabina, 
impulsándolos con la escoba  y depositarlos en las 
canecas de residuos correspondientes.  
Escoba, canecas de residuos  
Derrame de líquido 
al interior de la 
cabina de llenado  
Cuando haya paro de línea, echar agua con la 
manguera sobre el piso, y dirigirla hacia los 
drenajes con haragán y trapera.  
Manguera, argán, trapera, escoba 
y recogedor 
Estallido de 
Producto en Piso  
Recoger producto y ubicarlo en la canasta de no 
conformes. Trapear el líquido derramado en piso, 
posteriormente echar agua en piso y dirigirla con 
argán hacia los desagües.  
Canastas plásticas para producto 
no conforme, carro para trasporte 
de canastas de no conformes, 
trapeadora, recipiente con agua.   
Derrame de aceite 
en el piso  
Dependiendo de la cantidad de aceite derramado, 
se deberá encerrar el área con cinta de "Peligro”. 
Hacer uso de los elementos de protección personal 
para derrames. La recolección del aceite se 
realizará con papel absorbente, vertiendo 
posteriormente el aceite  al interior de las bolsas 
rojas del kit. Depositar la bolsa en una caneca roja 
o trasladarlo al Centro de Acopio.  
Kit de derrame de aceite 
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ESTÁNDAR DE LIMPIEZA 
Espacio  Frecuencia de 
limpieza 
Procedimiento Elementos Necesarios 
Cómoda 
Externa  
Semanal  Preparar la solución detergente con 30 mL 
de Lift III y 1L de agua. Humedecer el papel 
Wypall con un poco de agua y solución 
detergente. Pasar papel húmedo por el 
exterior de la cómoda. Cambiar de hoja de 
papel cuando haya sido utilizada 
completamente.  
Agua, papel wypall, solución 
detergente, recipiente. 
Cómoda 
Interna  
Semanal  Preparar la solución detergente con 30 mL 
de Lift III  y 1L de agua. Humedecer el papel 
Wypall con un poco de agua y solución 
detergente. Retirar las herramientas y/o 
repuestos del espacio que se va a limpiar. 
Ubicar las herramientas y /o repuestos  
retirados sobre la mesa de acero inoxidable 
ubicada al lado derecho de la cómoda. Pasar 
papel humedecido por el espacio interior de 
la cómoda del cual se retiraron las 
herramientas. Cambiar de hoja de papel 
cuando haya sido utilizada completamente. 
Pasar hoja de papel seca sobre el espacio 
limpiado y retirar humedad. Reubicar las 
herramientas y/o repuestos  al interior de la 
cómoda  en el lugar correspondiente. Repetir 
el procedimiento por cajones hasta que la 
cómoda interna quede completamente limpia.  
Papel wypall, solución detergente, 
recipiente. 
Herramient
a 
Cada vez que se 
utiliza 
Preparar la solución detergente con 30 mL 
de Lift III y 1L de agua. En caso de que la 
herramienta se encuentre engrasada, retirar 
la grasa con papel wypall. Posteriormente, se 
debe pasar sobre la superficie de la 
herramienta, papel wypall humedecido en 
Papel wypall, solución detergente, 
recipiente. 
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solución detergente. Retirar la humedad con 
papel wypall seco. Reubicar las herramientas 
en el espacio que le corresponde al interior 
de la cómoda.  
Pisos de 
circulación  
(Área: 
Contorno 
del 
inspector y 
pasillo) 
En cada turno del 
día al finalizar el 
turno  
Esparcir agua y jabón Lift III   sobre los pisos 
de circulación  haciendo uso del balde o de la 
manguera. Con el  haragán, impulsar el agua 
jabonosa hacia los desagües hasta retirar la 
humedad por completo.  
Manguera o balde, haragán (escurridor 
grande), jabón Lift III.  
Bandejas  Semanal  Remojar la bandeja con agua. Aplicar la 
espuma. Dejar la espuma en contacto con la 
bandeja entre 5 y 10 minutos. Estregar la 
espuma con trapera o escoba. Aplicar agua 
sobre la bandeja  
Espuma, desinfectante, bomba para 
espuma, cepillos, paños, manguera.  
Tableros 
de Control 
del equipo  
Semanal  Poner la pantalla en modo limpieza. Remojar 
muy poco el papel con agua. Pasar el papel 
sobre el tablero de control haciendo 
movimientos circulares. 
Recipiente, papel Wypall.  
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Lista de Comportamientos Autodisciplina 
• Recuerda retirar de tu área de trabajo elementos deteriorados, de uso poco 
frecuente, obsoletos o sin potencial de uso. 
• No olvides ubicar cada elemento (herramientas, repuestos, elementos de 
seguridad, manuales) en su lugar correspondiente. 
• Verifica que los flotantes (estibas, cajas, escritorios, sillas, cómoda de 
almacenamiento, canecas, juegos de manejo, extintores) estén ubicados en 
el lugar correspondiente. 
• Evita dejar elementos que impidan circular libremente en los pasillos. 
• No olvides realizar la limpieza periódica de tu área de trabajo: cómoda 
externa, cómoda interna, repuestos, bandejas de la máquina, tableros de 
control, plataformas de circulación (pisos), escritorio. 
• La limpieza de las herramientas debe hacerse antes de ingresarla en la 
cómoda, dejándola libre de grasa y humedad. 
• Si usted ensucia, usted limpia. 
• Lubrica tu equipo frecuentemente, evitemos paros de la línea innecesarios. 
• Si identificas una nueva fuente de suciedad, repórtala e involúcrate en su 
erradicación. 
• Identifica y clasifica los residuos al botarlos. 
• Un uniforme limpio y completo hace más agradable tu trabajo, cuídalo. 
• Al finalizar tu turno deja tu puesto de trabajo ordenado y limpio, así como te 
gustaría encontrarlo. 
• Comprométete con el mantenimiento de 5´S, completa las listas de 
chequeo en los tiempos asignados. 
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Actividades Autodisciplina 
 
• Correr lista de chequeo en periodicidad definida (Mensual): esta actividad 
estará a cargo de unos líderes (Jefe de Producción, Especialista de 
Mantenimiento, Tecnólogo. 
• Jornadas de Clasificación, Orden y limpieza (trimestral): definir frecuencia 
de esta actividad, se debe realizar para retirar nuevos innecesarios, ordenar 
nuevos o existentes necesarios y realizar reformas a los procedimientos de 
limpieza actuales.  
• Realizar capacitaciones al personal nuevo sobre la metodología 
(semestral): definir responsables.  
• Presentar los estándares de clasificación, orden y limpieza al personal 
nuevo, tras capacitarse.  
• Establecer un plan de reconocimiento en el pasaporte para mantener la 
estandarización de las 5’s.  
• Seleccionar los indicadores de la autodisciplina, por ejemplo:  
o (Cantidad de empleados nuevos capacitados en metodología 5’s/ 
total empleados nuevos)*100 
o (Actividades ejecutadas de autodisciplina/ total de actividades)*100 
o (número de puestos con calificación superior a …/ total puestos 
chequeados)*100 
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MANUAL METODOLOGÍA 5´S 
COCA-COLA FEMSA 
MEDELLÍN 
LÍNEA 2 
 
 
LLENADORA 2 
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¿Qué es la Metodología 5´S?  
Es una técnica de origen japonés destinada a mejorar y mantener las condiciones 
del puesto de trabajo seguras y agradables.  
Se denomina 5’s por la inicial de cada palabra en japonés:  
• Seiri (clasificar).  
• Seiton (ordenar).  
• Seiso (limpiar). 
• Seiketsu (estandarizar). 
• Shitsuke (auto-disciplina).  
¿Qué Requieren las 5’S de ti? 
• Participación  
• Honestidad 
• Confianza 
• Compromiso de todos 
• Liderazgo con ejemplo 
• Constancia 
• Responsabilidad 
¿Por qué son necesarias las 5´S?  
• Incrementa la eficiencia y calidad.  
• Mejora el ambiente en el puesto de trabajo.  
• Reduce accidentes.  
• Previene averías.  
• Aumenta la satisfacción laboral. 
• Permite identificar desperdicios. 
• Facilita el control visual  
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“Sólo lo que se necesita, la cantidad que se neces
Identificar y retirar los elementos innecesarios del área de trabajo. Para ello debes 
preguntarte:  
• ¿Es necesario este elemento?
• ¿Es necesario en esta cantidad?
• ¿Tiene que estar localizado aquí?
Beneficios de clasificar 
 Liberar espacio útil en planta y oficinas. 
 Reducir los tiempos de acceso al material, documentos, herramientas y 
otros elementos. 
 Mejorar el control visual de repuestos y elementos en producción. 
 Mejor control de inventarios. 
 Eliminación de excesos. 
 Menos accidentes. 
 
1´S- SEIRI 
Clasificar 
ita y cuando se necesita”
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“Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”
Se debe ordenar los elementos necesarios en el puesto de trabajo para que sea 
fácil y rápido de encontrar, utilizar y reponer. Para dar orden se deben utilizar 3 
criterios:  
• Seguridad: Que no se pueda caer, que no se pueda mover y que no 
estorben. 
• Calidad: Que no se deterioren, no se puedan mezclar y no se golpeen. 
• Eficacia: Minimizar el tiempo perdido. 
Beneficios de ordenar
 Reducir los tiempos perdidos por búsqueda de herramientas, materiales 
artículos o documentos.  
 Reducir las pérdidas económicas por comprar materiales o artículos que no 
se encuentran.  
 Facilita el regreso al lugar de los elementos utilizados. 
 Es excelente para identificar cuando falta algo en el puesto de trabajo. 
 
2´S- SEITON 
Ordenar 
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“Un lugar limpio no es el que más se asea, sino el que menos se ensucia”
• Se debe identificar y eliminar las fuentes de suciedad, desperdicios, 
manchas, mugre, o grasa. 
• Se deben establecer y aplicar los procedimientos de limpieza. 
Beneficios de limpiar
 Aumento de vida útil de los equipos.
 Mejor aspecto del puesto de trabajo. 
 Disminuir el riesgo de accidentes. 
 Reducción de tiempo en labores de limpieza diaria de equipos y del área de 
trabajo.  
 Detectar necesidades de mantenimiento rápidamente.            
 
3´S- SEISO 
Limpiar 
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“Mantener las condiciones de trabajo logradas en las primeras 3’S”
Quiere decir elaborar estándares de seguridad, clasificaciones, organización y 
limpieza para realizar acciones de auto control permanente.  
• Identificar los comportamientos críticos que generen desorden y desaseo.
• Describir el comportamiento esperado a través de un 
• Divulgar permanentemente los estándares o procedimientos definidos para 
seguridad, clasificación, organización y limpieza. 
• Hacer seguimiento al cumplimiento de los estándares. 
 
 
 
4´S- SEIKETSU 
Estandarizar 
 
 
 
 
 
 
estándar o norma.  
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“Trabajar permanentem
Convertir en hábito las actividades cotidianas y la utilización de los métodos 
establecidos y estandarizados para la clasificación, orden y limpieza en el entorno 
laboral.  
Beneficios de la auto
 Se mejora la imagen.
 Si se crea un hábito las tareas y el trabajo serán más sencillas y más 
productivas. 
 
 
5´S- SHITSUKE 
Auto-Disciplina 
 
ente por convicción y no por instrucción”
-disciplina 
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FOTO ESTADO IDEAL DEL PUESTO DE TRABAJO 
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INVENTARIO LLENADORA 2 
# NOMBRE CANTIDAD 
1 Llaves cambio punteras 2 
2 Llave mixta 1"-15/16" 1 
3 Llave mixta 7/8 "- 15/16 " 1 
4 Llave boca fija 7/8"  1 
5 Llave boca fija 3/4" 1 
6 Llave boca fija 11/16" 1 
7 Llave boca fija 5/8" 1 
8 Llave boca fija 9/16" 1 
9 Llave boca fija 1/2"" 1 
10 Llave boca fija 7/16" 1 
11 Llave boca fija 3/8" 1 
12 Llave expansión grande 1 
13 Llave expansión pequeña 1 
14 Alicate de presión  1 
15 Llave de tubo grande 1 
16 Llave de tubo pequeña 1 
17 Flexómetro 1 
18 Juego de llaves hexágonas de pulgada 1 
19 Llave sistema de apertura 1 
20 Llaves de cambio de tubos CCZ 350 2 
21 Extractor de tubos  1 
22 Galga de cierre 1 
23 Calibrador  1 
24 Rache 1 
25 Copa rache 1/2" 1 
26 Copa rache 9/16" 1 
27 Copa rache 5/8" 1 
28 Copa rache 3/4" 1 
29 Botador  1 
30 Martillo  1 
31 Destornillador pala grande 1 
32 Destornillador pala mediano 1 
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33 Destornillador pala pequeño 1 
34 Destornillador estrella grande 1 
35 Destornillador estrella mediano 1 
36 Destornillador estrella pequeño  1 
NIVELES DE REPUESTOS EN PUESTOS TRABAJO LINEA DOBLE 
LLENADORA  2 
 
   
Ítem Repuesto Nivel Máximo Nivel Mínimo 
1 Empaque moneda 10 5 
2 Junta de cierre 10 5 
3 oring 028 20 10 
4 Aros difusores 20 10 
5 Resorte Snif 10 5 
6 Resorte carga 10 5 
7 Resorte contrapresión 10 5 
8 Resorte para mariposa 5 2 
9 Arandela de precisión delgada 10 5 
10 Arandela de precisión gruesa 10 5 
11 Malla liquido inox ULM-1-14 8 5 
12 Válvula de llenado 2 1 
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IDENTIFICACION DEMARCACION PUNTOS FLOTANTES LINEA DOBLE 
 
  
No. Descripción Medida largo x ancho (mt) 
  SALON DE EMBOTELLADO   
1 Gabinete de aseo 2 x 1 
2 Estiba para cajas de tapa consumo diario 1,5 x 1,5 
3 Plataforma para colocar cajas sobrantes de tapas 2 x 1 
4 Codificador llenadora Paisa 1 x 1 
5 Codificador llenadora Caleña 1 x 1 
6 Gabinete de herramientas llenadora Paisa 1 x 1 
7 Gabinete de herramientas llenadora Caleña 1 x 1 
8 Computador notificación producción 2 x 1,5 
9 Canecas residuos llenadora Paisa 2 x 1 
10 Canecas residuos llenadora Caleña 2 x 1 
11 Tolva de rechazo del ASEBI 1,5 x 1,5 
12 Carro porta canastas con envases caídos del ASEBI 1 x 1 
13 Gabinete de herramientas ASEBI 1 x 1 
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FUENTES DE MUGRE Y SUCIEDAD  
Fuentes de mugre o suciedad Espacio sobre el que impacta esa fuente  
Polvo del exterior  Área del gabinete de herramientas, repuestos y 
plataforma de circulación. 
Fuga de la tubería que ocasiona 
derrame de jarabe 
Área del gabinete de herramientas, repuestos y 
plataforma de circulación. 
Humedad Interna de la máquina 
generada por derrame de agua y/o 
producto  
Área del gabinete de herramientas, repuestos y 
plataforma de circulación. 
 
ESTÁNDAR DE LIMPIEZA PARA SITUACIONES ESPECIALES 
Situación  Procedimiento  Elementos Necesarios  
Desperdicio de 
Producto no 
Conforme  
Ubicar las botellas de producto no conforme en 
las canastas de productos no conformes. No 
verter el líquido al interior de los drenajes ni en 
las bandejas auxiliares.  
Canastas plásticas, carro para 
transporte de canastas de producto 
no Conforme  
Desperdicio de 
tapas y envases 
que quedan 
dentro de la 
cabina  
Cuando haya cambio de referencia o paro de 
línea, recolectar los residuos al interior de la 
cabina, impulsándolos con la escoba  y 
depositarlos en las canecas de residuos 
correspondientes.  
Escoba, canecas de residuos  
Derrame de 
líquido al interior 
de la cabina de 
llenado  
Cuando haya paro de línea, echar agua con la 
manguera sobre el piso, y dirigirla hacia los 
drenajes con haragán y trapera.  
Manguera, argán, trapera, escoba 
y recogedor 
Estallido de 
Producto en Piso  
Recoger producto y ubicarlo en la canasta de no 
conformes. Trapear el líquido derramado en 
piso, posteriormente echar agua en piso y 
dirigirla con argán hacia los desagües.  
Canastas plásticas para producto 
no conforme, carro para trasporte 
de canastas de no conformes, 
trapeadora, recipiente con agua.   
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Derrame de aceite 
en el piso  
Dependiendo de la cantidad de aceite 
derramado, se deberá encerrar el área con cinta 
de "Peligro”. Hacer uso de los elementos de 
protección personal para derrames. La 
recolección del aceite se realizará con papel 
absorbente, vertiendo posteriormente el aceite  
al interior de las bolsas rojas del kit. Depositar la 
bolsa en una caneca roja o trasladarlo al Centro 
de Acopio.  
Kit de derrame de aceite 
 
ESTÁNDAR DE LIMPIEZA 
Espacio Frecuencia de 
limpieza 
Procedimiento Elementos 
Necesarios 
Cómoda 
Externa  
Semanal  Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III 
y 1L de agua. Humedecer el papel Wypall con un 
poco de agua y solución detergente. Pasar papel 
húmedo por el exterior de la cómoda. Cambiar de 
hoja de papel cuando haya sido utilizada 
completamente.  
Agua, papel 
wypall, solución 
detergente, 
recipiente. 
Cómoda 
Interna  
Semanal  Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III  
y 1L de agua. Humedecer el papel Wypall con un 
poco de agua y solución detergente. Retirar las 
herramientas y/o repuestos del espacio que se va a 
limpiar. Ubicar las herramientas y /o repuestos  
retirados sobre la mesa de acero inoxidable ubicada 
al lado derecho de la cómoda. Pasar papel 
humedecido por el espacio interior de la cómoda del 
cual se retiraron las herramientas. Cambiar de hoja 
de papel cuando haya sido utilizada completamente. 
Pasar hoja de papel seca sobre el espacio limpiado 
y retirar humedad. Reubicar las herramientas y/o 
repuestos  al interior de la cómoda  en el lugar 
correspondiente. Repetir el procedimiento por 
Papel wypall, 
solución 
detergente, 
recipiente. 
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cajones hasta que la cómoda interna quede 
completamente limpia.  
Herramienta Cada vez que 
se utiliza 
Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III 
y 1L de agua. En caso de que la herramienta se 
encuentre engrasada, retirar la grasa con papel 
wypall. Posteriormente, se debe pasar sobre la 
superficie de la herramienta, papel wypall 
humedecido en solución detergente. Retirar la 
humedad con papel wypall seco. Reubicar las 
herramientas en el espacio que le corresponde al 
interior de la cómoda.  
Papel wypall, 
solución 
detergente, 
recipiente. 
Pisos de 
circulación  
(Área: 
Contorno 
de la 
llenadora, 
computador 
y su 
respectivo 
gabinete) 
En cada turno 
del día al 
finalizar el 
turno  
Esparcir agua y jabón Lift III   sobre los pisos de 
circulación  haciendo uso del balde o de la 
manguera. Con el  haragán, impulsar el agua 
jabonosa hacia los desagües hasta retirar la 
humedad por completo.  
Manguera o 
balde, haragán 
(escurridor 
grande), jabón 
Lift III.  
Plataformas 
(plásticas) 
Mensual, un 
domingo de 
mantenimiento  
Esparcir agua y jabón Multimix   sobre la plataforma 
haciendo uso del balde o de la manguera. Con el  
haragán, impulsar el agua jabonosa hacia los 
desagües hasta retirar la humedad por completo.  
Recipiente, 
manguera, 
espuma, 
haragán.  
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Bandejas  Semanal  Remojar la bandeja con agua. Aplicar la espuma. 
Dejar la espuma en contacto con la bandeja entre 5 
y 10 minutos. Estregar la espuma con trapera o 
escoba. Aplicar agua sobre la bandeja  
Espuma, 
desinfectante, 
bomba para 
espuma, cepillos, 
paños, 
manguera.  
Tableros de 
Control del 
equipo  
Semanal  Poner la pantalla en modo limpieza. Remojar muy 
poco el papel con agua. Pasar el papel sobre el 
tablero de control haciendo movimientos circulares. 
Recipiente, papel 
Wypall.  
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Lista de Comportamientos Autodisciplina 
 
• Recuerda retirar de tu área de trabajo elementos deteriorados, de uso poco 
frecuente, obsoletos o sin potencial de uso. 
• No olvides ubicar cada elemento (herramientas, repuestos, elementos de 
seguridad, manuales) en su lugar correspondiente. 
• Verifica que los flotantes (estibas, cajas, escritorios, sillas, cómoda de 
almacenamiento, canecas, juegos de manejo, extintores) estén ubicados en 
el lugar correspondiente. 
• Evita dejar elementos que impidan circular libremente en los pasillos. 
• No olvides realizar la limpieza periódica de tu área de trabajo: cómoda 
externa, cómoda interna, repuestos, bandejas de la máquina, tableros de 
control, plataformas de circulación (pisos), escritorio. 
• La limpieza de las herramientas debe hacerse antes de ingresarla en la 
cómoda, dejándola libre de grasa y humedad. 
• Si usted ensucia, usted limpia. 
• Lubrica tu equipo frecuentemente, evitemos paros de la línea innecesarios. 
• Si identificas una nueva fuente de suciedad, repórtala e involúcrate en su 
erradicación. 
• Identifica y clasifica los residuos al botarlos. 
• Un uniforme limpio y completo hace más agradable tu trabajo, cuídalo. 
• Al finalizar tu turno deja tu puesto de trabajo ordenado y limpio, así como te 
gustaría encontrarlo. 
• Comprométete con el mantenimiento de 5´S, completa las listas de 
chequeo en los tiempos asignados. 
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Actividades Autodisciplina 
 
• Correr lista de chequeo en periodicidad definida (Mensual): esta actividad 
estará a cargo de unos líderes (Jefe de Producción, Especialista de 
Mantenimiento, Tecnólogo. 
• Jornadas de Clasificación, Orden y limpieza (trimestral): definir frecuencia 
de esta actividad, se debe realizar para retirar nuevos innecesarios, ordenar 
nuevos o existentes necesarios y realizar reformas a los procedimientos de 
limpieza actuales.  
• Realizar capacitaciones al personal nuevo sobre la metodología 
(semestral): definir responsables.  
• Presentar los estándares de clasificación, orden y limpieza al personal 
nuevo, tras capacitarse.  
• Establecer un plan de reconocimiento en el pasaporte para mantener la 
estandarización de las 5’s.  
• Seleccionar los indicadores de la autodisciplina, por ejemplo:  
o (Cantidad de empleados nuevos capacitados en metodología 5’s/ 
total empleados nuevos)*100 
o (Actividades ejecutadas de autodisciplina/ total de actividades)*100 
o (número de puestos con calificación superior a …/ total puestos 
chequeados)*100 
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MANUAL METODOLOGÍA 5´S 
COCA-COLA FEMSA 
MEDELLÍN 
LÍNEA 2 
 
 
LLENADORA 1 
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¿Qué es la Metodología 5´S?  
Es una técnica de origen japonés destinada a mejorar y mantener las condiciones 
del puesto de trabajo seguras y agradables.  
Se denomina 5’s por la inicial de cada palabra en japonés:  
• Seiri (clasificar).  
• Seiton (ordenar).  
• Seiso (limpiar). 
• Seiketsu (estandarizar). 
• Shitsuke (auto-disciplina).  
¿Qué Requieren las 5’S de ti? 
• Participación  
• Honestidad 
• Confianza 
• Compromiso de todos 
• Liderazgo con ejemplo 
• Constancia 
• Responsabilidad 
¿Por qué son necesarias las 5´S?  
• Incrementa la eficiencia y calidad.  
• Mejora el ambiente en el puesto de trabajo.  
• Reduce accidentes.  
• Previene averías.  
• Aumenta la satisfacción laboral. 
• Permite identificar desperdicios. 
• Facilita el control visual  
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“Sólo lo que se necesita, la cantidad que se 
Identificar y retirar los elementos innecesarios del área de trabajo. Para ello debes 
preguntarte:  
• ¿Es necesario este elemento?
• ¿Es necesario en esta cantidad?
• ¿Tiene que estar localizado aquí?
Beneficios de clasificar 
 Liberar espacio útil en planta y oficinas. 
 Reducir los tiempos de acceso al material, documentos, herramientas y 
otros elementos. 
 Mejorar el control visual de repuestos y elementos en producción. 
 Mejor control de inventarios. 
 Eliminación de excesos. 
 Menos accidentes. 
 
 
1´S- SEIRI 
Clasificar 
necesita y cuando se necesita”
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“Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”
Se debe ordenar los elementos necesarios en el puesto de trabajo para que sea 
fácil y rápido de encontrar, utilizar y reponer. Para dar orden se deben utilizar 3 
criterios:  
• Seguridad: Que no se pueda caer, que no se pueda mover y que no 
estorben. 
• Calidad: Que no se deterioren, no se puedan mezclar y no se golpeen. 
• Eficacia: Minimizar el tiempo perdido. 
Beneficios de ordenar
 Reducir los tiempos perdidos por búsque
artículos o documentos.  
 Reducir las pérdidas económicas por comprar materiales o artículos que no 
se encuentran.  
 Facilita el regreso al lugar de los elementos utilizados. 
 Es excelente para identificar cuando falta algo e
 
2´S- SEITON 
Ordenar 
 
 
 
da de herramientas, materiales 
 
 
n el puesto de trabajo. 
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“Un lugar limpio no es el que más se asea, sino el que menos se ensucia”
• Se debe identificar y eliminar las fuentes de suciedad, desperdicios, 
manchas, mugre, o grasa. 
• Se deben establecer y aplicar los procedimientos de limpieza. 
Beneficios de limpiar
 Aumento de vida útil de los equipos.
 Mejor aspecto del puesto de trabajo. 
 Disminuir el riesgo de accidentes. 
 Reducción de tiempo en labores de limpieza diaria de equipos
trabajo.  
 Detectar necesidades de mantenimiento rápidamente.            
 
3´S- SEISO 
Limpiar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 y del área de 
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“Mantener las condiciones de trabajo logradas en las primeras 3’S”
 
Quiere decir elaborar estándares de seguridad, clasificaciones, orga
limpieza para realizar acciones de auto control permanente.  
• Identificar los comportamientos críticos que generen desorden y desaseo.
• Describir el comportamiento esperado a través de un estándar o norma. 
• Divulgar permanentemente los estándares
seguridad, clasificación, organización y limpieza. 
• Hacer seguimiento al cumplimiento de los estándares. 
 
 
 
4´S- SEIKETSU 
Estandarizar 
 o procedimientos definidos para 
 
 
 
 
nización y 
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“Trabajar permanentemente por convicción y no por instrucción”
Convertir en hábito las actividades cotidianas y la utilización de los métodos 
establecidos y estandarizados para la clasificación, orden y limpieza en el entorno 
laboral.  
Beneficios de la auto
 Se mejora la imagen.
 Si se crea un hábito las tare
productivas. 
 
 
5´S- SHITSUKE 
Auto-Disciplina 
-disciplina 
 
as y el trabajo serán más sencillas y más 
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FOTO ESTADO IDEAL DEL PUESTO DE 
TRABAJO
 150 
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INVENTARIO LLENADORA 1 
ITEM Nombre de la herramienta Cantidad 
1 Juego de rache   en 
pulgada 
1 
2 Destornillador de pala  8" 1 
3 Destornillador de estrella 8"  1 
4 Juego de llaves Alen  en 
mm  
1 
5 Juego de llaves Alen en 
pulgadas 1,4 A 10mm 
1 
6 Llave de tubo  1 
7 Llave de expansión 1 
8 Alicate de presión 1 
9 Llave estrella boca fija  
mixta 15/16 
1 
10 Llave estrella boca fija 3/4 1 
11 Llave estrella boca fija 9/16 1 
12 Llave estrella boca fija 1/2 1 
13 Llave estrella boca fija 7/16 1 
14 Llave estrella boca fija 5/8 1 
15 Llave estrella boca fija 3/8 1 
16 Llave estrella boca fija 
10mm 
1 
17 Llave estrella boca fija 8mm 1 
18 Llave estrella boca fija 6mm 1 
19 Martillo de 1 libra mango de 
pasta 
1 
20 Destornillador perrillero 
pala 
1 
 152 
 
21 Destornillador perrillero 
estrella 
1 
22 Pie de rey 1 
23 Linterna 1 
NIVELES DE REPUESTOS EN PUESTOS TRABAJO LINEA DOBLE 
LLENADORA 1  
 
 
   
Ítem Repuesto Nivel Máximo Nivel Mínimo 
1 Empaque moneda 10 5 
2 Junta de cierre 10 5 
3 oring 028 20 10 
4 Aros difusores 20 10 
5 Resorte Snif 10 5 
6 Resorte carga 10 5 
7 Resorte contrapresión 10 5 
8 Resorte para mariposa 5 2 
9 Arandela de precisión delgada 10 5 
10 Arandela de precisión gruesa 10 5 
11 Malla liquido inox ULM-1-14 8 5 
12 Válvula de llenado 2 1 
 
IDENTIFICACIÓN DEMARCACIÓN PUNTOS FLOTANTES LÍNEA DOBLE 
 
  
No. Descripción Medida largo x ancho (mt) 
  SALON DE EMBOTELLADO   
1 Gabinete de aseo 2 x 1 
2 Estiba para cajas de tapa consumo diario 1,5 x 1,5 
3 Plataforma para colocar cajas sobrantes de tapas 2 x 1 
4 Codificador llenadora Paisa 1 x 1 
5 Codificador llenadora Caleña 1 x 1 
6 Gabinete de herramientas llenadora Paisa 1 x 1 
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7 Gabinete de herramientas llenadora Caleña 1 x 1 
8 Computador notificación producción 2 x 1,5 
9 Canecas residuos llenadora Paisa 2 x 1 
10 Canecas residuos llenadora Caleña 2 x 1 
11 Tolva de rechazo del ASEBI 1,5 x 1,5 
12 Carro porta canastas con envases caídos del ASEBI 1 x 1 
13 Gabinete de herramientas ASEBI 1 x 1 
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FUENTES DE MUGRE Y SUCIEDAD  
Fuentes de mugre o suciedad Espacio sobre el que impacta esa fuente  
Polvo del exterior  Área del gabinete de herramientas, repuestos y 
plataforma de circulación. 
Fuga de la tubería que ocasiona 
derrame de jarabe 
Área del gabinete de herramientas, repuestos y 
plataforma de circulación. 
Humedad Interna de la máquina 
generada por derrame de agua y/o 
producto  
Área del gabinete de herramientas, repuestos y 
plataforma de circulación. 
ESTÁNDAR DE LIMPIEZA PARA SITUACIONES ESPECIALES 
Situación  Procedimiento  Elementos Necesarios  
Desperdicio de 
Producto no 
Conforme  
Ubicar las botellas de producto no conforme en 
las canastas de productos no conformes. No 
verter el líquido al interior de los drenajes ni en 
las bandejas auxiliares.  
Canastas plásticas, carro para 
transporte de canastas de producto 
no Conforme  
Desperdicio de 
tapas y envases 
que quedan 
dentro de la 
cabina  
Cuando haya cambio de referencia o paro de 
línea, recolectar los residuos al interior de la 
cabina, impulsándolos con la escoba  y 
depositarlos en las canecas de residuos 
correspondientes.  
Escoba, canecas de residuos  
Derrame de 
líquido al interior 
de la cabina de 
llenado  
Cuando haya paro de línea, echar agua con la 
manguera sobre el piso, y dirigirla hacia los 
drenajes con haragán y trapera.  
Manguera, argán, trapera, escoba 
y recogedor 
Estallido de 
Producto en Piso  
Recoger producto y ubicarlo en la canasta de no 
conformes. Trapear el líquido derramado en 
piso, posteriormente echar agua en piso y 
dirigirla con argán hacia los desagües.  
Canastas plásticas para producto 
no conforme, carro para trasporte 
de canastas de no conformes, 
trapeadora, recipiente con agua.   
Derrame de aceite 
en el piso  
Dependiendo de la cantidad de aceite 
derramado, se deberá encerrar el área con cinta 
de "Peligro”. Hacer uso de los elementos de 
protección personal para derrames. La 
recolección del aceite se realizará con papel 
Kit de derrame de aceite 
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absorbente, vertiendo posteriormente el aceite  
al interior de las bolsas rojas del kit. Depositar la 
bolsa en una caneca roja o trasladarlo al Centro 
de Acopio.  
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ESTÁNDAR DE LIMPIEZA 
Espacio Frecuencia de 
limpieza 
Procedimiento Elementos 
Necesarios 
Cómoda 
Externa  
Semanal  Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III y 1L de 
agua. Humedecer el papel Wypall con un poco de agua y 
solución detergente. Pasar papel húmedo por el exterior de la 
cómoda. Cambiar de hoja de papel cuando haya sido utilizada 
completamente.  
Agua, papel 
wypall, 
solución 
detergente, 
recipiente. 
Cómoda 
Interna  
Semanal  Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III  y 1L de 
agua. Humedecer el papel Wypall con un poco de agua y 
solución detergente. Retirar las herramientas y/o repuestos 
del espacio que se va a limpiar. Ubicar las herramientas y /o 
repuestos  retirados sobre la mesa de acero inoxidable 
ubicada al lado derecho de la cómoda. Pasar papel 
humedecido por el espacio interior de la cómoda del cual se 
retiraron las herramientas. Cambiar de hoja de papel cuando 
haya sido utilizada completamente. Pasar hoja de papel seca 
sobre el espacio limpiado y retirar humedad. Reubicar las 
herramientas y/o repuestos  al interior de la cómoda  en el 
lugar correspondiente. Repetir el procedimiento por cajones 
hasta que la cómoda interna quede completamente limpia.  
Papel wypall, 
solución 
detergente, 
recipiente. 
Herramienta Cada vez que 
se utiliza 
Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III y 1L de 
agua. En caso de que la herramienta se encuentre engrasada, 
retirar la grasa con papel wypall. Posteriormente, se debe 
pasar sobre la superficie de la herramienta, papel wypall 
humedecido en solución detergente. Retirar la humedad con 
papel wypall seco. Reubicar las herramientas en el espacio 
que le corresponde al interior de la cómoda.  
Papel wypall, 
solución 
detergente, 
recipiente. 
Pisos de 
circulación  
(Área: 
Contorno 
de la 
llenadora, 
En cada turno 
del día al 
finalizar el turno  
Esparcir agua y jabón Lift III   sobre los pisos de circulación  
haciendo uso del balde o de la manguera. Con el  haragán, 
impulsar el agua jabonosa hacia los desagües hasta retirar la 
humedad por completo.  
Manguera o 
balde, haragán 
(escurridor 
grande), jabón 
Lift III.  
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computador 
y su 
respectivo 
gabinete) 
Plataformas 
(plásticas) 
Mensual, un 
domingo de 
mantenimiento  
Esparcir agua y jabón Multimix   sobre la plataforma haciendo 
uso del balde o de la manguera. Con el  haragán, impulsar el 
agua jabonosa hacia los desagües hasta retirar la humedad 
por completo.  
Recipiente, 
manguera, 
espuma, 
haragán.  
Bandejas  Semanal  Remojar la bandeja con agua. Aplicar la espuma. Dejar la 
espuma en contacto con la bandeja entre 5 y 10 minutos. 
Estregar la espuma con trapera o escoba. Aplicar agua sobre 
la bandeja  
Espuma, 
desinfectante, 
bomba para 
espuma, 
cepillos, 
paños, 
manguera.  
Tableros de 
Control del 
equipo  
Semanal  Poner la pantalla en modo limpieza. Remojar muy poco el 
papel con agua. Pasar el papel sobre el tablero de control 
haciendo movimientos circulares. 
Recipiente, 
papel Wypall.  
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Lista de Comportamientos Autodisciplina 
• Recuerda retirar de tu área de trabajo elementos deteriorados, de uso poco 
frecuente, obsoletos o sin potencial de uso. 
• No olvides ubicar cada elemento (herramientas, repuestos, elementos de 
seguridad, manuales) en su lugar correspondiente. 
• Verifica que los flotantes (estibas, cajas, escritorios, sillas, cómoda de 
almacenamiento, canecas, juegos de manejo, extintores) estén ubicados en 
el lugar correspondiente. 
• Evita dejar elementos que impidan circular libremente en los pasillos. 
• No olvides realizar la limpieza periódica de tu área de trabajo: cómoda 
externa, cómoda interna, repuestos, bandejas de la máquina, tableros de 
control, plataformas de circulación (pisos), escritorio. 
• La limpieza de las herramientas debe hacerse antes de ingresarla en la 
cómoda, dejándola libre de grasa y humedad. 
• Si usted ensucia, usted limpia. 
• Lubrica tu equipo frecuentemente, evitemos paros de la línea innecesarios. 
• Si identificas una nueva fuente de suciedad, repórtala e involúcrate en su 
erradicación. 
• Identifica y clasifica los residuos al botarlos. 
• Un uniforme limpio y completo hace más agradable tu trabajo, cuídalo. 
• Al finalizar tu turno deja tu puesto de trabajo ordenado y limpio, así como te 
gustaría encontrarlo. 
• Comprométete con el mantenimiento de 5´S, completa las listas de 
chequeo en los tiempos asignados. 
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Actividades Autodisciplina 
 
• Correr lista de chequeo en periodicidad definida (Mensual): esta actividad 
estará a cargo de unos líderes (Jefe de Producción, Especialista de 
Mantenimiento, Tecnólogo. 
• Jornadas de Clasificación, Orden y limpieza (trimestral): definir frecuencia 
de esta actividad, se debe realizar para retirar nuevos innecesarios, ordenar 
nuevos o existentes necesarios y realizar reformas a los procedimientos de 
limpieza actuales.  
• Realizar capacitaciones al personal nuevo sobre la metodología 
(semestral): definir responsables.  
• Presentar los estándares de clasificación, orden y limpieza al personal 
nuevo, tras capacitarse.  
• Establecer un plan de reconocimiento en el pasaporte para mantener la 
estandarización de las 5’s.  
• Seleccionar los indicadores de la autodisciplina, por ejemplo:  
o (Cantidad de empleados nuevos capacitados en metodología 5’s/ 
total empleados nuevos)*100 
o (Actividades ejecutadas de autodisciplina/ total de actividades)*100 
o (número de puestos con calificación superior a …/ total puestos 
chequeados)*100 
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MANUAL METODOLOGÍA 5´S 
COCA-COLA FEMSA 
MEDELLÍN 
LÍNEA 2 
 
 
LAVADORA 
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¿Qué es la Metodología 5´S? 
Es una técnica de origen japonés destinada a mejorar y mantener las condiciones 
del puesto de trabajo seguras y agradables.  
Se denomina 5’s por la inicial de cada palabra en japonés:  
• Seiri (clasificar).  
• Seiton (ordenar).  
• Seiso (limpiar). 
• Seiketsu (estandarizar). 
• Shitsuke (auto-disciplina).  
¿Qué Requieren las 5’S de ti? 
• Participación  
• Honestidad 
• Confianza 
• Compromiso de todos 
• Liderazgo con ejemplo 
• Constancia 
• Responsabilidad 
¿Por qué son necesarias las 5´S?  
• Incrementa la eficiencia y calidad.  
• Mejora el ambiente en el puesto de trabajo.  
• Reduce accidentes.  
• Previene averías.  
• Aumenta la satisfacción laboral. 
• Permite identificar desperdicios. 
• Facilita el control visual  
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“Sólo lo que se necesita, la cantidad que se necesita y 
Identificar y retirar los elementos innecesarios del área de trabajo. Para ello debes 
preguntarte:  
• ¿Es necesario este elemento?
• ¿Es necesario en esta cantidad?
• ¿Tiene que estar localizado aquí?
Beneficios de clasificar 
 Liberar espacio útil en planta y oficinas. 
 Reducir los tiempos de acceso al material, documentos, herramientas y 
otros elementos. 
 Mejorar el control visual de repuestos y elementos en producción. 
 Mejor control de inventarios. 
 Eliminación de excesos. 
 Menos accidentes. 
 
 
1´S- SEIRI 
Clasificar 
cuando se necesita”
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“Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”
Se debe ordenar los elementos necesarios en el puesto de trabajo para que sea 
fácil y rápido de encontrar, utilizar y reponer. Para dar orden se deben utilizar 3 
criterios:  
• Seguridad: Que no se pueda caer, que no se pueda mover y que no 
estorben. 
• Calidad: Que no se deterioren, no se puedan mezclar y no se golpeen. 
• Eficacia: Minimizar el tiempo perdido. 
Beneficios de ordenar
 Reducir los tiempos perdidos por búsqueda de herramientas, materiales 
artículos o documentos.  
 Reducir las pérdidas económicas por 
se encuentran.  
 Facilita el regreso al lugar de los elementos utilizados. 
 Es excelente para identificar cuando falta algo en el puesto de trabajo. 
2´S- SEITON 
Ordenar 
 
 
 
 
comprar materiales o artículos que no 
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“Un lugar limpio no es el que más se asea, sin
• Se debe identificar y eliminar las fuentes de suciedad, desperdicios, 
manchas, mugre, o grasa. 
• Se deben establecer y aplicar los procedimientos de limpieza. 
Beneficios de limpiar
 Aumento de vida útil de los equipos.
 Mejor aspecto del puesto de trabajo. 
 Disminuir el riesgo de accidentes. 
 Reducción de tiempo en labores de limpieza diaria de equipos y del área de 
trabajo.  
 Detectar necesidades de mantenimiento rápidamente.            
 
3´S- SEISO 
Limpiar 
o el que menos se ensucia”
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“Mantener las condiciones de trabajo logradas en las primeras 3’S”
 
Quiere decir elaborar estándares de seguridad, clasificaciones, organización y 
limpieza para realizar acciones de auto control permanente.  
• Identificar los comportamientos críticos que generen desorde
• Describir el comportamiento esperado a través de un estándar o norma. 
• Divulgar permanentemente los estándares o procedimientos definidos para 
seguridad, clasificación, organización y limpieza. 
• Hacer seguimiento al cumplimiento de los estánda
 
 
 
4´S- SEIKETSU 
Estandarizar 
 
res. 
 
 
 
 
n y desaseo. 
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“Trabajar permanentemente por convicción y no por instrucción”
Convertir en hábito las actividades cotidianas y la utilización de los métodos 
establecidos y estandarizados para la clasificación, orden y limpieza e
laboral.  
Beneficios de la auto
 Se mejora la imagen.
 Si se crea un hábito las tareas y el trabajo serán más sencillas y más 
productivas. 
 
 
5´S- SHITSUKE 
Auto-Disciplina 
-disciplina 
 
 
 
 
 
n el entorno 
 167 
 
INVENTARIO DESEMPACADORA 
ITEM Nombre de la herramienta Cantidad 
1 Destornillador de Pala  1 
2 Llave mixta de 3/4 1 
3 Llave boca fija de 14,4-12,7mm 1 
4 Destornillador de pala de 3/8 122 1 
5 Alicate 1 
6 Martillo de 2 lb 1 
7 Llaves hexagonales mm y pulgada 1 juego 
8 Hombre Solo 1 
9 Saca bocados  1 juego 
10 Engrasadora Manual 1 
11 Botadores de cadena 1 juego  
12 Pinzas saca pines 1 
13 Flexómetro 1 
14 Alicate 1 
15 Calibrador  (pie de rey) 1 
16 Destornillador de pala y estrella 1 
17 Perillero de pala y estrella 1 
18 Llave de expansión de 8" y 12" 1 juego  
19 Juego de llaves mixtas en mm y 
pulgadas 
1 
20 Linterna 1 
21 Llave de tubo 14" y 8" 1 
22 Juego de copas con rache en 
pulgada y mm 
1 juego  
NIVELES DE REPUESTOS EN PUESTOS TRABAJO LINEA DOBLE 
 168 
 
DESEMPACADORA 
 
   
Ítem Repuesto Nivel Máximo Nivel Mínimo 
1 Sujetadores de Copas 10 5 
2 Empates de cadena # 60 5 2 
3 Racores neumáticos 1/8x6 10 5 
4 Vástago de cabezal 10 5 
5 Copas de cabezal 10 5 
6 Chupas 20 10 
7 Cintas despitilladora 12 6 
8 Tornillo inox CE 1/4x1 10 5 
 
IDENTIFICACION DEMARCACION PUNTOS FLOTANTES LINEA DOBLE 
 
  
No. Descripción Medida largo x ancho 
(mt) 
  ZONA GRIS   
1 Jaula de químicos enjuagues  lavadora 2 x 2 
2 Caneca de basura lavamanos lavadora 1 x 1 
3 Gabinete de herramientas desempacadora 1 x 1 
4 Caneca residuos desempacadora 1 x 1 
5 Estibas para canastas primera preinspección x 4 5 x 5 
6 Bolsa para recoger pitillos en transportador de paquetes 2 x 2 
7 Bolsa para recoger pitillos en transportador de cajas 2 x 2 
8 Guyana rechazo del ASEBI 3 x 1 
9 Estibas para arrumar canastas con envase extra sucio 3 x 2 
10 Guyana rechazo del Heuft 2 x 1 
11 Estiba para arrumar canastas con envase vacío Heuft 1,5 x 1,5 
12 Canecas para tapas rechazo Heuft 1 x 1 
13 Carro exprimidor de traperos 1 x 1 
14 Caneca de basura lavamanos entrada línea doble 1 x 1 
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FUENTES DE MUGRE Y SUCIEDAD  
Fuentes de mugre o suciedad Espacio sobre el que impacta esa fuente  
Polvo del exterior  Área del gabinete de herramientas, repuestos y 
plataforma de circulación. 
Suciedad que arrojan las canastas Plataforma de circulación 
Agua que arroja la máquina Área del gabinete de herramientas, repuestos y 
plataforma de circulación. 
ESTÁNDAR DE LIMPIEZA PARA SITUACIONES ESPECIALES 
Situación  Procedimiento  Elementos Necesarios  
Desperdicio 
de Producto 
no 
Conforme  
Ubicar las botellas de producto no conforme en 
las canastas de productos no conformes. No 
verter el líquido al interior de los drenajes ni en 
las bandejas auxiliares.  
Canastas plásticas, 
carro para transporte de 
canastas de producto no 
Conforme  
Desperdicio 
de tapas y 
envases que 
quedan 
dentro de la 
cabina  
Cuando haya cambio de referencia o paro de 
línea, recolectar los residuos al interior de la 
cabina, impulsándolos con la escoba  y 
depositarlos en las canecas de residuos 
correspondientes.  
Escoba, canecas de 
residuos  
Derrame de 
líquido al 
interior de la 
cabina de 
llenado  
Cuando haya paro de línea, echar agua con la 
manguera sobre el piso, y dirigirla hacia los 
drenajes con haragán y trapera.  
Manguera, argán, 
trapera, escoba y 
recogedor 
Estallido de 
Producto en 
Piso  
Recoger producto y ubicarlo en la canasta de no 
conformes. Trapear el líquido derramado en piso, 
posteriormente echar agua en piso y dirigirla con 
argán hacia los desagües.  
Canastas plásticas para 
producto no conforme, 
carro para trasporte de 
canastas de no 
conformes, trapeadora, 
recipiente con agua.   
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Derrame de 
aceite en el 
piso  
Dependiendo de la cantidad de aceite derramado, 
se deberá encerrar el área con cinta de "Peligro”. 
Hacer uso de los elementos de protección 
personal para derrames. La recolección del aceite 
se realizará con papel absorbente, vertiendo 
posteriormente el aceite  al interior de las bolsas 
rojas del kit. Depositar la bolsa en una caneca 
roja o trasladarlo al Centro de Acopio.  
Kit de derrame de aceite 
ESTANDAR DE LIMPIEZA  DESEMPACADORA 
Espacio  Frecuencia de 
limpieza 
Procedimiento  Elementos 
Necesarios  
Cómoda 
Externa  
Semanal  Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III y 1L 
de agua. Humedecer el papel Wypall con un poco de agua 
y solución detergente. Pasar papel húmedo por el exterior 
de la cómoda. Cambiar de hoja de papel cuando haya 
sido utilizada completamente.  
Agua, papel 
wypall, solución 
detergente, 
recipiente. 
Cómoda 
Interna  
Semanal  Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III  y 1L 
de agua. Humedecer el papel Wypall con un poco de agua 
y solución detergente. Retirar las herramientas y/o 
repuestos del espacio que se va a limpiar. Ubicar las 
herramientas y /o repuestos  retirados sobre la mesa de 
acero inoxidable ubicada al lado derecho de la cómoda. 
Pasar papel humedecido por el espacio interior de la 
cómoda del cual se retiraron las herramientas. Cambiar de 
hoja de papel cuando haya sido utilizada completamente. 
Pasar hoja de papel seca sobre el espacio limpiado y 
retirar humedad. Reubicar las herramientas y/o repuestos  
al interior de la cómoda  en el lugar correspondiente. 
Repetir el procedimiento por cajones hasta que la cómoda 
interna quede completamente limpia.  
Papel wypall, 
solución 
detergente, 
recipiente. 
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Herramienta Cada vez que 
se utiliza 
Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III y 1L 
de agua. En caso de que la herramienta se encuentre 
engrasada, retirar la grasa con papel wypall. 
Posteriormente, se debe pasar sobre la superficie de la 
herramienta, papel wypall humedecido en solución 
detergente. Retirar la humedad con papel wypall seco. 
Reubicar las herramientas en el espacio que le 
corresponde al interior de la cómoda.  
Papel wypall, 
solución 
detergente, 
recipiente. 
Pisos de 
circulación  
(Área: pasillo 
de la 
lavadora, 
gabinete) 
En cada turno 
del día al 
finalizar el 
turno  
Esparcir agua y jabón Lift III   sobre los pisos de 
circulación  haciendo uso del balde o de la manguera. Con 
el  haragán, impulsar el agua jabonosa hacia los 
desagües hasta retirar la humedad por completo.  
Manguera o 
balde, haragán 
(escurridor 
grande), jabón 
Lift III.  
Bandejas  Semanal  Remojar la bandeja con agua. Aplicar la espuma. Dejar la 
espuma en contacto con la bandeja entre 5 y 10 minutos. 
Estregar la espuma con trapera o escoba. Aplicar agua 
sobre la bandeja  
Espuma, 
desinfectante, 
bomba para 
espuma, cepillos, 
paños, 
manguera.  
Tableros de 
Control del 
equipo  
Semanal  Poner la pantalla en modo limpieza. Remojar muy poco el 
papel con agua. Pasar el papel sobre el tablero de control 
haciendo movimientos circulares. 
Recipiente, papel 
Wypall.  
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Lista de Comportamientos Autodisciplina 
 
• Recuerda retirar de tu área de trabajo elementos deteriorados, de uso poco 
frecuente, obsoletos o sin potencial de uso. 
• No olvides ubicar cada elemento (herramientas, repuestos, elementos de 
seguridad, manuales) en su lugar correspondiente. 
• Verifica que los flotantes (estibas, cajas, escritorios, sillas, cómoda de 
almacenamiento, canecas, juegos de manejo, extintores) estén ubicados en 
el lugar correspondiente. 
• Evita dejar elementos que impidan circular libremente en los pasillos. 
• No olvides realizar la limpieza periódica de tu área de trabajo: cómoda 
externa, cómoda interna, repuestos, bandejas de la máquina, tableros de 
control, plataformas de circulación (pisos), escritorio. 
• La limpieza de las herramientas debe hacerse antes de ingresarla en la 
cómoda, dejándola libre de grasa y humedad. 
• Si usted ensucia, usted limpia. 
• Lubrica tu equipo frecuentemente, evitemos paros de la línea innecesarios. 
• Si identificas una nueva fuente de suciedad, repórtala e involúcrate en su 
erradicación. 
• Identifica y clasifica los residuos al botarlos. 
• Un uniforme limpio y completo hace más agradable tu trabajo, cuídalo. 
• Al finalizar tu turno deja tu puesto de trabajo ordenado y limpio, así como te 
gustaría encontrarlo. 
• Comprométete con el mantenimiento de 5´S, completa las listas de 
chequeo en los tiempos asignados. 
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Actividades Autodisciplina 
 
• Correr lista de chequeo en periodicidad definida (Mensual): esta actividad 
estará a cargo de unos líderes (Jefe de Producción, Especialista de 
Mantenimiento, Tecnólogo. 
• Jornadas de Clasificación, Orden y limpieza (trimestral): definir frecuencia 
de esta actividad, se debe realizar para retirar nuevos innecesarios, ordenar 
nuevos o existentes necesarios y realizar reformas a los procedimientos de 
limpieza actuales.  
• Realizar capacitaciones al personal nuevo sobre la metodología 
(semestral): definir responsables.  
• Presentar los estándares de clasificación, orden y limpieza al personal 
nuevo, tras capacitarse.  
• Establecer un plan de reconocimiento en el pasaporte para mantener la 
estandarización de las 5’s.  
• Seleccionar los indicadores de la autodisciplina, por ejemplo:  
o (Cantidad de empleados nuevos capacitados en metodología 5’s/ 
total empleados nuevos)*100 
o (Actividades ejecutadas de autodisciplina/ total de actividades)*100 
o (número de puestos con calificación superior a …/ total puestos 
chequeados)*100 
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LÍNEA 2 
 
 
EMPACADORA 
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¿Qué es la Metodología 5´S?  
Es una técnica de origen japonés destinada a mejorar y mantener las condiciones 
del puesto de trabajo seguras y agradables.  
Se denomina 5’s por la inicial de cada palabra en japonés:  
• Seiri (clasificar).  
• Seiton (ordenar).  
• Seiso (limpiar). 
• Seiketsu (estandarizar). 
• Shitsuke (auto-disciplina).  
¿Qué Requieren las 5’S de ti? 
• Participación  
• Honestidad 
• Confianza 
• Compromiso de todos 
• Liderazgo con ejemplo 
• Constancia 
• Responsabilidad 
¿Por qué son necesarias las 5´S?  
• Incrementa la eficiencia y calidad.  
• Mejora el ambiente en el puesto de trabajo.  
• Reduce accidentes.  
• Previene averías.  
• Aumenta la satisfacción laboral. 
• Permite identificar desperdicios. 
• Facilita el control visual  
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“Sólo lo que se necesita, la cantidad que se 
Identificar y retirar los elementos innecesarios del área de trabajo. Para ello debes 
preguntarte:  
• ¿Es necesario este elemento?
• ¿Es necesario en esta cantidad?
• ¿Tiene que estar localizado aquí?
Beneficios de clasificar 
 Liberar espacio útil en planta y oficinas. 
 Reducir los tiempos de acceso al material, documentos, herramientas y 
otros elementos. 
 Mejorar el control visual de repuestos y elementos en producción. 
 Mejor control de inventarios. 
 Eliminación de excesos. 
 Menos accidentes. 
 
 
1´S- SEIRI 
Clasificar 
necesita y cuando se necesita”
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 177 
 
“Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”
Se debe ordenar los elementos necesarios en el puesto de trabajo para que sea 
fácil y rápido de encontrar, utilizar y reponer. Para dar orden se deben utilizar 3 
criterios:  
• Seguridad: Que no se pueda caer, que no se pueda mover y que no 
estorben. 
• Calidad: Que no se deterioren, no se puedan mezclar y no se golpeen. 
• Eficacia: Minimizar el tiempo perdido. 
Beneficios de ordenar
 Reducir los tiempos perdidos por búsque
artículos o documentos.  
 Reducir las pérdidas económicas por comprar materiales o artículos que no 
se encuentran.  
 Facilita el regreso al lugar de los elementos utilizados. 
 Es excelente para identificar cuando falta algo e
 
2´S- SEITON 
Ordenar 
 
 
 
da de herramientas, materiales 
 
 
n el puesto de trabajo. 
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“Un lugar limpio no es el que más se asea, sino el que menos se ensucia”
• Se debe identificar y eliminar las fuentes de suciedad, desperdicios, 
manchas, mugre, o grasa. 
• Se deben establecer y aplicar los procedimientos de limpieza. 
Beneficios de limpiar
 Aumento de vida útil de los equipos.
 Mejor aspecto del puesto de trabajo. 
 Disminuir el riesgo de accidentes. 
 Reducción de tiempo en labores de limpieza diaria de equipos
trabajo.  
 Detectar necesidades de mantenimiento rápidamente.            
 
3´S- SEISO 
Limpiar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 y del área de 
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“Mantener las condiciones de trabajo logradas en las primeras 3’S”
Quiere decir elaborar estándares de seguridad, clasificaciones, organ
limpieza para realizar acciones de auto control permanente.  
• Identificar los comportamientos críticos que generen desorden y desaseo.
• Describir el comportamiento esperado a través de un estándar o norma. 
• Divulgar permanentemente los estándares 
seguridad, clasificación, organización y limpieza. 
• Hacer seguimiento al cumplimiento de los estándares. 
 
 
 
4´S- SEIKETSU 
Estandarizar 
o procedimientos definidos para 
 
 
 
 
ización y 
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“Trabajar permanentemente por convicción y no por instrucción”
Convertir en hábito las actividades cotidianas y la utilización de los métodos 
establecidos y estandarizados para la clasificación, orden y limpieza en el entorno 
laboral.  
Beneficios de la auto
 Se mejora la imagen.
 Si se crea un hábito las tare
productivas. 
 
 
5´S- SHITSUKE 
Auto-Disciplina 
 
-disciplina 
 
as y el trabajo serán más sencillas y más 
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INVENTARIO EMPACADORA 
Nombre de la 
herramienta 
Marca Referencia Cantidad 
Destornillador 
    3 
Alicate 
    1 
Llaves mixta 
  25/32 x 7/8 1 
Llaves mixtas  
  5/8 x 3/4 1 
Llave de tubo   
  14x8 1 
Rache (malo) 
    1 
Palanca y 
extensión 
    1 
Copas  
   1" 1/4, 1" 1/8, 1" 3/16, 
1" 1/16, 1" 15/16 
1 
Pie de rey 
    1 
Pinza 
    1 
Juego de llaves 
mixta  
Hazet  de pulgada 1 
Juego de 
botadores  
Proto   1 
Juego de Rache Proto   1 
Juego de 
destornilladores 
    1 
Llave de 
expansión 
Proto grande 1 
Llave de 
expansión 
Proto Pequeña 1 
Llave de tubo  Fuller  14x8 1 
Alicate Proto   1 
multímetro  
    1 
Flexómetro 
    1 
Llave de copa  Proto 3/4x3/4 1 
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Llave de copa  Proto 9/16 x 1/2 1 
Llave de copa  Proto 1/2x 7/16  1 
Llave de copa  Proto 7/16 x 3/8 1 
 
NIVELES DE REPUESTOS EN PUESTOS TRABAJO LINEA DOBLE 
EMPACADORA  
 
   
Item Repuesto Nivel Máximo Nivel Mínimo 
1 Chupas 100 30 
2 Vástagos 10 2 
3 Copas 10 2 
4 Resorte Vástago 10 2 
5 Tornillo ajuste de copa 5 2 
6 Tornillo 1/4 X 1 cabeza 
hexagonal inox 
10 2 
7 Tornillo 5/16 X 1 cabeza 
hexagonal inox 
10 2 
8 Tuercas 1/4 inox 10 2 
9 Tuercas 5/16 inox 10 2 
10 Racor festo 1/8 x 6 10 2 
11 Bobina festo 110V 2 1 
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IDENTIFICACION DEMARCACION PUNTOS FLOTANTES LINEA DOBLE 
 
  
No. Descripción Medida largo x ancho (mt) 
  ZONA GRIS   
1 Jaula de químicos enjuagues  lavadora 2 x 2 
2 Caneca de basura lavamanos lavadora 1 x 1 
3 Gabinete de herramientas des empacadora 1 x 1 
4 Caneca residuos desempacadora 1 x 1 
5 Estibas para canastas primera pre inspección x 4 5 x 5 
6 Bolsa para recoger pitillos en transportador de paquetes 2 x 2 
7 Bolsa para recoger pitillos en transportador de cajas 2 x 2 
8 Guyana rechazo del ASEBI 3 x 1 
9 Estibas para arrumar canastas con envase extra sucio 3 x 2 
10 Guyana rechazo del Heuft 2 x 1 
11 Estiba para arrumar canastas con envase vacío Heuft 1,5 x 1,5 
12 Canecas para tapas rechazo Heuft 1 x 1 
13 Carro exprimidor de traperos 1 x 1 
14 Caneca de basura lavamanos entrada línea doble 1 x 1 
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FUENTES DE MUGRE Y SUCIEDAD 
Fuentes de mugre o suciedad Espacio sobre el que impacta esa fuente 
Polvo del exterior Área del gabinete de herramientas, repuestos y 
plataforma de circulación. 
Exceso de agua al lavar Gabinete de herramientas 
 
ESTÁNDAR DE LIMPIEZA PARA SITUACIONES ESPECIALES 
Situación Procedimiento Elementos Necesarios 
Desperdicio de 
Producto no 
Conforme  
Ubicar las botellas de producto no 
conforme en las canastas de productos no 
conformes. No verter el líquido al interior 
de los drenajes ni en las bandejas 
auxiliares.  
Canastas plásticas, carro para 
transporte de canastas de 
producto no Conforme  
Desperdicio de 
tapas y envases 
que quedan 
dentro de la 
cabina  
Cuando haya cambio de referencia o paro 
de línea, recolectar los residuos al interior 
de la cabina, impulsándolos con la escoba  
y depositarlos en las canecas de residuos 
correspondientes.  
Escoba, canecas de residuos  
Derrame de 
líquido al 
interior de la 
cabina de 
llenado  
Cuando haya paro de línea, echar agua 
con la manguera sobre el piso, y dirigirla 
hacia los drenajes con haragán y trapera.  
Manguera, argán, trapera, escoba 
y recogedor 
Estallido de 
Producto en 
Piso  
Recoger producto y ubicarlo en la canasta 
de no conformes. Trapear el líquido 
derramado en piso, posteriormente echar 
agua en piso y dirigirla con argán hacia los 
desagües.  
Canastas plásticas para producto 
no conforme, carro para trasporte 
de canastas de no conformes, 
trapeadora, recipiente con agua.   
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Derrame de 
aceite en el piso  
Dependiendo de la cantidad de aceite 
derramado, se deberá encerrar el área 
con cinta de "Peligro”. Hacer uso de los 
elementos de protección personal para 
derrames. La recolección del aceite se 
realizará con papel absorbente, vertiendo 
posteriormente el aceite  al interior de las 
bolsas rojas del kit. Depositar la bolsa en 
una caneca roja o trasladarlo al Centro de 
Acopio.  
Kit de derrame de aceite 
 
 
ESTÁNDAR DE LIMPIEZA 
Espacio  Frecuencia 
de limpieza 
Procedimiento Elementos Necesarios  
Cómoda 
Externa  
Semanal  Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III y 1L 
de agua. Humedecer el papel Wypall con un poco de 
agua y solución detergente. Pasar papel húmedo por el 
exterior de la cómoda. Cambiar de hoja de papel cuando 
haya sido utilizada completamente.  
Agua, papel wypall, 
solución detergente, 
recipiente. 
Cómoda 
Interna  
Semanal  Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III  y 
1L de agua. Humedecer el papel Wypall con un poco de 
agua y solución detergente. Retirar las herramientas y/o 
repuestos del espacio que se va a limpiar. Ubicar las 
herramientas y /o repuestos  retirados sobre la mesa de 
acero inoxidable ubicada al lado derecho de la cómoda. 
Pasar papel humedecido por el espacio interior de la 
cómoda del cual se retiraron las herramientas. Cambiar 
de hoja de papel cuando haya sido utilizada 
completamente. Pasar hoja de papel seca sobre el 
espacio limpiado y retirar humedad. Reubicar las 
herramientas y/o repuestos  al interior de la cómoda  en 
Papel wypall, solución 
detergente, recipiente. 
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el lugar correspondiente. Repetir el procedimiento por 
cajones hasta que la cómoda interna quede 
completamente limpia.  
Herramienta Cada vez 
que se utiliza 
Preparar la solución detergente con 30 mL de Lift III y 1L 
de agua. En caso de que la herramienta se encuentre 
engrasada, retirar la grasa con papel wypall. 
Posteriormente, se debe pasar sobre la superficie de la 
herramienta, papel wypall humedecido en solución 
detergente. Retirar la humedad con papel wypall seco. 
Reubicar las herramientas en el espacio que le 
corresponde al interior de la cómoda.  
Papel wypall, solución 
detergente, recipiente. 
Pisos de 
circulación  
(Área: pasillo 
de la lavadora, 
gabinete) 
En cada 
turno del día 
al finalizar el 
turno  
Esparcir agua y jabón Lift III   sobre los pisos de 
circulación  haciendo uso del balde o de la manguera. 
Con el  haragán, impulsar el agua jabonosa hacia los 
desagües hasta retirar la humedad por completo.  
Manguera o balde, 
haragán (escurridor 
grande), jabón Lift III.  
Bandejas  Semanal  Remojar la bandeja con agua. Aplicar la espuma. Dejar 
la espuma en contacto con la bandeja entre 5 y 10 
minutos. Estregar la espuma con trapera o escoba. 
Aplicar agua sobre la bandeja  
Espuma, desinfectante, 
bomba para espuma, 
cepillos, paños, 
manguera.  
Tableros de 
Control del 
equipo  
Semanal  Poner la pantalla en modo limpieza. Remojar muy poco 
el papel con agua. Pasar el papel sobre el tablero de 
control haciendo movimientos circulares. 
Recipiente, papel 
Wypall.  
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Lista de Comportamientos Autodisciplina 
 
• Recuerda retirar de tu área de trabajo elementos deteriorados, de uso poco 
frecuente, obsoletos o sin potencial de uso. 
• No olvides ubicar cada elemento (herramientas, repuestos, elementos de 
seguridad, manuales) en su lugar correspondiente. 
• Verifica que los flotantes (estibas, cajas, escritorios, sillas, cómoda de 
almacenamiento, canecas, juegos de manejo, extintores) estén ubicados en 
el lugar correspondiente. 
• Evita dejar elementos que impidan circular libremente en los pasillos. 
• No olvides realizar la limpieza periódica de tu área de trabajo: cómoda 
externa, cómoda interna, repuestos, bandejas de la máquina, tableros de 
control, plataformas de circulación (pisos), escritorio. 
• La limpieza de las herramientas debe hacerse antes de ingresarla en la 
cómoda, dejándola libre de grasa y humedad. 
• Si usted ensucia, usted limpia. 
• Lubrica tu equipo frecuentemente, evitemos paros de la línea innecesarios. 
• Si identificas una nueva fuente de suciedad, repórtala e involúcrate en su 
erradicación. 
• Identifica y clasifica los residuos al botarlos. 
• Un uniforme limpio y completo hace más agradable tu trabajo, cuídalo. 
• Al finalizar tu turno deja tu puesto de trabajo ordenado y limpio, así como te 
gustaría encontrarlo. 
• Comprométete con el mantenimiento de 5´S, completa las listas de 
chequeo en los tiempos asignados. 
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Actividades Autodisciplina 
 
• Correr lista de chequeo en periodicidad definida (Mensual): esta actividad 
estará a cargo de unos líderes (Jefe de Producción, Especialista de 
Mantenimiento, Tecnólogo. 
• Jornadas de Clasificación, Orden y limpieza (trimestral): definir frecuencia 
de esta actividad, se debe realizar para retirar nuevos innecesarios, ordenar 
nuevos o existentes necesarios y realizar reformas a los procedimientos de 
limpieza actuales.  
• Realizar capacitaciones al personal nuevo sobre la metodología 
(semestral): definir responsables.  
• Presentar los estándares de clasificación, orden y limpieza al personal 
nuevo, tras capacitarse.  
• Establecer un plan de reconocimiento en el pasaporte para mantener la 
estandarización de las 5’s.  
• Seleccionar los indicadores de la autodisciplina, por ejemplo:  
o (Cantidad de empleados nuevos capacitados en metodología 5’s/ 
total empleados nuevos)*100 
o (Actividades ejecutadas de autodisciplina/ total de actividades)*100 
o (número de puestos con calificación superior a …/ total puestos 
chequeados)*100 
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Anexo 8: Planos de cada puesto de trabajo de la línea 
  
doble
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Anexo 9: Formatos de control y seguimiento incluidos en los manuales 5´S
 
FORMATO DE PRÉSTAMO DE ELEMENTOS DE LIMPIEZA
  
NOMBRE   
CARGO   
ÁREA/LINEA Doble 
PUESTO DE TRABAJO/MÁQUINA Inspectores
Número Elemento de 
limpieza  
prestado 
Nombre de 
la persona 
que lo 
solicitó 
Nombre de 
la persona 
quien lo 
entregó 
1       
2       
3       
4       
5       
6       
 
 
 
 
Fecha de 
Préstamo 
Estado del 
elemento de 
limpieza a 
fecha de 
préstamo 
Fecha de 
devolución 
Estado del elemento de 
limpieza a fecha de devolución
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FORMATO DE REPORTE DE PÉRDIDA DE ELEMENTOS DE 
NOMBRE   
CARGO   
ÁREA/LINEA Doble  
PUESTO DE 
TRABAJO/MÁQUINA 
Inspectores  
Número Fecha Responsable Nombre del 
elemento de 
limpieza  
Faltante
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
11       
  
LIMPIEZA 
 
 
Observaciones Firma de autorización
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FORMATO DE PRÉSTAMO DE HERRAMIENTA 
NOMBRE   
CARGO   
ÁREA / LÍNEA Doble 
PUESTO DE TRABAJO / MÁQUINA Inspectores
Herramienta 
Prestada 
Nombre De La 
Persona Que La 
Solicitó 
Nombre De La 
Persona Que La 
Entregó 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  
 
              
 
 
 
Fecha De 
Préstamo 
Estado De La 
Herramienta 
A Fecha De 
Préstamo 
Fecha De 
Devolución 
Estado De La Herramienta A 
Fecha De Devolución
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FORMATO DE REPORTE DE PÉRDIDA DE HERRAMIENTA
NOMBRE   
CARGO   
ÁREA/LINEA Doble 
PUESTO DE 
TRABAJO/MÁQUINA 
Inspectores 
Número Fecha Responsable Nombre de la herramienta 
Faltante
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
11       
12       
13       
  
 
 
 
 
Observaciones Firma de Autorización
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FORMATO DE REGISTRO DE SALIDA DE HERRAMIENTA 
CARGO   
ÁREA/LINEA Doble 
PUESTO DE 
TRABAJO/MÁQUINA 
Inspectores 
Número Fecha Nombre de la herramienta
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
  
 
 
 Ref - 
Marca 
Cantidad Frecuencia 
de Uso 
Observaciones 
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FORMATO DE REGISTRO DE INGRESO DE HERRAMIENTA
CARGO   
ÁREA/LINEA Doble 
PUESTO DE 
TRABAJO/MÁQUINA 
Inspectores 
Número Fecha Nombre de la herramienta
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
  
 
 Ref - Marca Cant Frecuencia de Uso Observaciones
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FORMATO DE MEDICIÓN DE ESTADO PARA CERTIFICAR 5'S
CARGO 
ÁREA/LINEA 
PUESTO DE TRABAJO/MÁQUINA 
FECHA  
S PREGUNTA  
1'S Clasificar ¿El área de trabajo se encuentra 
libre de elementos deteriorados, de 
uso poco frecuente, obsoletos, sin 
potencial de uso? 
2'S Ordenar     ¿Se utilizan los lugares asignados 
y demarcados para el 
almacenamiento? 
2'S Ordenar  ¿Se encuentran libres los pasillos y 
rincones de elementos del puesto de 
trabajo? 
2'S Ordenar    ¿Se hace uso adecuado de los 
espacios demarcados para los 
flotantes? 
3'S Limpiar   ¿Se cumple satisfactoriamente con 
el procedimiento de limpieza de la 
cómoda externa semanalmente?
 
  
Doble 
Inspectores 
    
CUMPLE NO 
CUMPLE 
NO 
APLICA  
OBSERVACIÓN 
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3'S Limpiar   ¿Están disponibles todos los 
elementos necesarios para realizar 
el procedimiento de limpieza de la 
cómoda externa? 
        
3'S Limpiar  ¿Se cumple satisfactoriamente con 
el procedimiento de limpieza de la 
cómoda interna  semanalmente? 
        
3'S Limpiar  ¿Están disponibles todos los 
elementos necesarios para realizar 
el procedimiento de limpieza de la 
cómoda interna? 
        
3'S Limpiar  ¿Se cumple satisfactoriamente con 
el procedimiento de limpieza de las 
herramientas cada vez que se 
utilizan? 
        
3'S Limpiar  ¿Están disponibles todos los 
elementos necesarios para realizar 
el procedimiento de limpieza de las 
herramientas? 
        
3'S Limpiar  ¿Se cumple satisfactoriamente con 
el procedimiento de limpieza de las 
bandejas de la máquina 
semanalmente? 
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3'S Limpiar  ¿Están disponibles todos los 
elementos necesarios para realizar 
el procedimiento de limpieza de las 
bandejas de la máquina? 
        
3'S Limpiar  ¿Se cumple satisfactoriamente con 
el procedimiento de limpieza de los 
tableros de control semanalmente? 
        
3'S Limpiar  ¿Están disponibles todos los 
elementos necesarios para realizar 
el procedimiento de limpieza de los 
tableros de control? 
        
3'S Limpiar  ¿Se cumple satisfactoriamente con 
el procedimiento de limpieza de los 
pisos de circulación  en cada turno 
del día? 
        
3'S Limpiar  ¿Están disponibles todos los 
elementos necesarios para realizar 
el procedimiento de limpieza de los 
pisos  de circulación? 
        
3'S Limpiar  ¿Se cumple satisfactoriamente con 
el procedimiento de limpieza de las 
plataformas  mensualmente? 
        
3'S Limpiar  ¿Están disponibles todos los 
elementos necesarios para realizar 
el procedimiento de limpieza de las 
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plataformas? 
3'S Limpiar  ¿Se cumple satisfactoriamente con 
el procedimiento de limpieza del 
escritorio de la máquina cada 
semanalmente? 
        
3'S Limpiar  ¿Están disponibles todos los 
elementos necesarios para realizar 
el procedimiento de limpieza del 
escritorio de la máquina? 
        
3'S Limpiar  ¿Se cumple satisfactoriamente con 
el procedimiento de lubricación 
diaria y semanal del equipo? 
        
3'S Limpiar  ¿Están disponibles todos los 
elementos necesarios para realizar 
el procedimiento de lubricación del 
equipo? 
        
4'S Estandarizar  ¿Están disponibles y actualizados 
todas las listas de chequeo del área 
de trabajo? 
        
4'S Estandarizar  ¿Se encuentran completa y 
correctamente diligenciadas las 
listas de chequeo en la periodicidad 
definida? 
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5'S Autodisciplina ¿El personal ingresa a las áreas de 
trabajo con el uniforme limpio y 
completo? 
        
5'S Autodisciplina ¿Se disponen correctamente los 
residuos en los recipientes 
correspondientes según el tipo de 
residuo? 
        
5'S Autodisciplina ¿Al terminar el turno, las 
herramientas quedan organizadas y 
limpias? 
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FORMATO PARA MEDICIÓN DE LIMPIEZA 
CARGO 
ÁREA/LINEA 
PUESTO DE TRABAJO/MÁQUINA 
FECHA 
Número Actividad 
1 ¿Se encuentra en buen estado la base de los stickers 
para demarcación de herramientas? 
2 ¿Se encuentra en buen estado los stickers para 
demarcación de herramientas al interior de las cómodas 
de almacenamiento? 
3 ¿Se encuentran en buen estado las estanterías internas 
de la cómoda de almacenamiento? 
4 ¿Se cumple satisfactoriamente con el procedimiento de 
limpieza de las herramientas y repuestos cada vez que se 
utilizan? 
  
Doble 
Inspectores 
    
Estado de la Actividad Observaciones
Cumple No cumple En proceso 
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5 ¿Están disponibles todos los elementos necesarios para 
realizar el procedimiento de limpieza de las herramientas 
y repuestos? 
        
6 ¿Se cumple satisfactoriamente con el procedimiento de 
limpieza de los pisos de circulación de cada puesto de 
trabajo? 
        
7 ¿Están disponibles todos los elementos necesarios para 
realizar el procedimiento de limpieza de los pisos de 
circulación? 
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FORMATO DE IDENTIFICACIÓN Y CARACTERIZACIÓN DE FUENTES DE SUCIEDAD Y MUGRE
CARGO   
ÁREA/LINEA Doble
PUESTO DE TRABAJO/MÁQUINA Inspectores
Numero Fecha Fuente Impacto de la Fuente
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
11       
12       
13       
14       
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FORMATO DE IDENTIFICACIÓN DE PUNTOS FLOTANTES EN EL
CARGO   
ÁREA/LINEA Doble 
PUESTO DE 
TRABAJO/MÁQUINA Inspectores 
Número Fecha 
Nombre 
del 
Elemento 
Demarcación 
Si No 
1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
  
 ÁREA DE TRABAJO 
 
Justificación 
Dimensión 
Largo 
    
    
    
    
    
    
    
Ancho 
  
  
  
  
  
  
  
 215 
 
FORMATO DE IDENTIFICACIÓN DE PRÁCTICAS QUE DETERIORAN EL PISO
CARGO 
ÁREA/LINEA 
PUESTO DE TRABAJO/MÁQUINA 
Número Fecha Actividad que Deteriora el Piso
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     
15     
 
  
 
  
Doble 
Inspectores 
 Acciones  a Tomar para Disminuir y Eliminar el Impacto
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 216 
 
FORMATO DE DISPOSICIÓN DE ELEMENTOS INNECESARIOS
CARGO   
ÁREA/LINEA Doble 
PUESTO DE 
TRABAJO/MÁQUINA Inspectores 
Número Fecha 
Nombre 
Elemento 
Estado del Elemento
Bueno  Regular
1         
2         
3         
4         
5         
6         
 
 
¿Se le puede dar 
otro uso? Justificación 
 Desechable Si No 
        
        
        
        
        
        
 
 
Disposición Final 
Basura Otro 
    
    
    
    
    
    
